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INTRODUKTION

Pa uppdrag av Hemsljdens samlingars forvaltningsgrupp har Skanes hemsléjdsférbund tagit fram
den har vagledningen inom ramen for pilotprojekt Framtiden fér Hemsl6jdens samlingar Skédne.

Véagledningen ar en introduktion till Primus och ar tankt som ett stod for HS-anvandare vid sékningar
och registrering i Primus. Till din hjalp finns ocksa ordlistor 6ver godkdnda ord for amne, teknik,
material och farg. Vagledningen tar inte upp alla funktioner i databasen och ska darfér anvandas som
ett komplement till den Generella instruktionen fran Kulturlt.

Det béasta sattet att lara sig Primus ar att 6va. Prova att soka féremal utifran olika kriterier och 6va pa
att anvanda de olika funktionerna. Ett bra satt att borja ar att vélja en mindre grupp féremal. ”Stada”
posterna och komplettera dem om majlig. Las igenom beskrivningsfiltet och flytta pa information
som hoér hemma i andra fér den avsedda falt. Det kan ocksa innehalla information som inte ar [amplig
att publicera - sddan information flyttas till faltet for Ovrig information intern.

Hemslojdsarkiven tilldelas efter Primus-utbildning en personlig inloggning till Hemsléjdens Samlingar.
| HS:s databas har varje enskild anvdndare ett eget anvandarnamn och ett eget I6senord. Respektive
anvandare tilldelas dessutom en behdrighet som reglerar atkomsten till olika samlingar och som styr
vilka uppgifter en anvandare kan se och dndra pa. Observera att en anvdandare endast kommer att
kunna dndra uppgifter pa foremal som ingar i den egna samlingen, dvs man kan redigera uppgifter
enbart for sina egna féremal och bara ldsa uppgifter i andra samlingar.

Asa Stentoft och Lena Lundstrom, Skanes Hemsldjdsforbund
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Installation och inloggning

For att arbeta i Primus behdvs nagra installationer pa din dator. En del sdkerhetsinstéllningar
behover anpassas sa det enklaste sattet att installera Primus &r att ta hjalp av IT-supporten i Norge.
Men innan du ringer supporten ar det nagra saker som behdver forberedas.

TeamViewer

Detta ar en gratis programvara for fjarratkomst och fjarrkontroll. KulturlTs supporttekniker anvander
detta program for att hjalpa dig nar du kontaktar dem. Folj lanken nedan och klicka pa For Windows
eller For Mac i rutan "PC-hjelp” (se bild nedan).

https://kulturit.org/brukerstotte

O 8 hupskuiturit.orgbrukenstotie o 0 ® ¥ 0

KulturlT Bag oo

b o iete

support@kulturit.org

Telefon +47 909 93 000

Vi har dpent alle hverdager mellom 08.00 og 16.00

Stengt: Helligdager i forbindelse med piske, pinse og jul, samt 1. og 17, mai,

PC-hjelp

Klikk her for fernstyring av PC'en din via

Supportportalen

Teamviewes

Da kommer du till nedladdningen av TeamViewer. Nar nedladdningen &r klar, installera och starta
programmet.


https://kulturit.org/brukerstotte
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avy -
& Kultur(l

Nu ar du redo att kontakta KulturlTs support. Du hittar telefonnumret pa sidan du kom till nar du
klickade pa lanken har ovan. Tala om for teknikern att du vill fa hjalp med installation av Primus rdp
fér att kunna jobba med Hemsléjdens samlingar pa Digitalt museum. Du kommer att fa uppge det ID
och l6senord som visas i din TeamViewer. Darefter far du godkanna att teknikern fjarrstyr din dator
for att utfora resten av installationen samt justera sakerhetsinstéllningarna sa att du kan logga in i
Primus. Ha dina inloggningsuppgifter redo. Du kommer att fa testa att logga in nar teknikern ar klar.

Inloggning och anvandarnamn

Alla som har tilltrade till Primus har ett eget anvandarnamn och |6senord som skrivs in vid
inloggningen. Alla andringar och tilldgg som gors i Primus far automatiskt den aktuella
anvandarpersonens signatur. Darfor kan det vara bra att tdnka pa att logga ut nar det inte ar du sjalv
som ska anvdnda datorn. Nya anvdndare maste registreras av Primusadministratéren.

Inloggningen i HS gor i tva steg. Borja med att klicka pa Primus-ikonen pa din dator. Ett fonster
Oppnas (bilden till vanster har nedan). Fyll i ditt primus-anvéndarnamn och lésenord.

Wk rws e ter

Ange dina autentiseringsuppgifter

ANOE 20 ANSamann O0h senoed v au vl anhuta t ASP
SNMPOB0N aspoc

Du kopplas da vidare till Kultur-ITs fjéirrskrivbord. Klicka pa Primus-P:et. Ett nytt fonster 6ppnas (se

bilden till hdger har ovanfor). Ditt anvdndarnamn i HS kommer upp automatiskt, liksom databasen

HS. Skriv in det |6senord du sjalv valt/tilldelats. Klicka pa OK. Nu &r du inloggad och kan borja jobba i
Primus.
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2 Huvudelement och funktioner

2.2 FORSTA SIDAN

Nar du loggar in i Primus mots du forst av ett fonster med portar till olika s.k. moduler. Modulerna &r
indelade under rubrikerna Registrering, S6k och Administration. Alla moduler innehaller olika
funktioner, men ar kopplade till varandra i och med att alla leder in till samma databas.
Administratoren styr vilka delar av Primus en anvandare ska ha tillgang till.

. 5 |

registrering ! Acegasien Eerenli o toro B Bragesa ‘)'n\"hv) _"_ Y
5ok

adminizyration

Registreringsmenyn

Accession: Anvands for att registrera nyférvarvade foremal.

Foremal: Den huvudsakliga ingangen till féremalsdatabasen.

Foto: Anvands for att registrera foto- och bildarkiv. Behorighet/fotosamling

Byggnad: Anvands for att registrera byggnader och kulturmiljder (anvands inte av HS).
Film/ljud: Anvands for att registrera film- och ljudupptagningar. Behorighet

Namn: Anvands for att registrera uppgifter om juridiska personer (kan vara privatpersoner eller
institutioner) med anknytning till féremalen i databasen.
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B pramus 565101 - ASTaNS 7). Ix
Ay Modder PRugoort rotarwgw Y el HSS

registrering
0k SOt an Fovemd 1o fwe ’."' Brognaa :‘ Qn

adminitration

Sékmenyn

Sok allt: En funktion for att géra “samsokningar” i databasen, dvs sdka samtidigt bland foremal, foto,
byggnader, bild och ljud. Kan anvandas som enkel foremalssdkning utan avancerade funktioner.

Foremal: En separat funktion for sékningar i féremalsdatabasen.

Foto, Byggnad, Ort, Namn: Sokverktyg for respektive uppgifter.

B Premus 55,5101 - ASTEHS (Tl
Ay Moddw Ragpont Intieeow Ve s B vosp
I o)
regtrering
5ok
admisistration Mage I ifn Yutiining I Mg - it

Administrationsmenyn

Mapp: Ett hjdlpmedel for att organisera ett bestamt urval av objekt ur databasen.

Utlan: Anvands for att registrera information i samband med utlédn och depositioner till andra
museer

Utstallning: Anvands for att ange vilka utstallningar museet visar samt vilka foremal som visas i
utstallningen.

Magasin: Funktion for att registrera fasta och tillfalliga placeringar av foremal i magasin.
Bilder: Anvands for att ldgga in ett storre antal bilder i féremalsdatabasen samtidigt.

Administration: Anvands for att reglera installningar och forvalslistor av olika slag i Primus. Endast
for administratoren.
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Instdllningar

Varje féremal som ingdr i en samling i Primus dr registrerat under ett unikt identifikationsnummer
som bestdr av ett samlingsprefix féljt av ett bindestreck och ett IGpnummer. (se dven sid 24)

Arbetar du enbart i en samling underlattar det att forst géra foljande installning (som bevaras till du
sjalv gar in och dndrar pa dem). Installningen gor att du slipper skriva i samlingens prefix vid varje
sokning.

Ga in pa rullgardinsmenyn under Instéllningar pa den forsta skarmbilden som dyker upp nar du
startar Primus. Valj Defaultvéirden.

D Primus 56532 - PRIMUSOSMMHA
 Baddregsists for bassfhaton c
Acwvind Windows drver for Detamax
Sorters arvial dnts efter dentSatorarummer©
I o ! “senaste repstevgama” for senaste (3

[-":'_‘?,_,_x | 4 ::. PSTGER i~ | ',’Q Evognad !Jmu‘l)un 3 Nave
Arrvind kons®aatorsk? objek stk
Mokl sparade otsiongs b

Archa genced

| faltet Id-nr prefix skriver du din samlings prefix (t ex LKLH-.) Bocka for rutan Inventarienumret
kompletteras.... | faltet Med antal siffror skriver du "0”. Observera att om du gjort den har
installningen och vill séka i en annan samling, maste du skriva in hela inventarienumret med prefix,
bindestreck och l6pnummer.

|Ttresvose

» e Per i 0nngr M Ann g 13e B arnandie 28 Sen hie mastnen Foresi iy L) [N
o . 1eanng pl dentsfh sticnirummer -

W nantaracemeet komplettens stomatitht v 10Anng

1o pevfu f.ll"t
Mad antal 1éear ’3

T Automution rushenng wd 1dkning

N Anvving incessnys 16aning | trteatse

OR5: Detta krtent o Qefinierade 304002, For wds 1OEBAQIeEP b0
Pt Temeddeindet “Trumk erngotslerie? hie LN f0r mafga
tegrepp.” Compal pl foe wds 1Otegrepp Ir NAN" TN och
oo

O du vl husne 3008 wtan etk tonar B A Boet bodken. Dt ger
en thngianene s3ining

Pias $459

s |[ o ]
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FOREMALSPOSTENS UTFORMNING

Varje foremalspost i databasen innehaller tio olika flikar med information. Nar du séker fram en post
hamnar du pa den forsta av dessa tio flikar. De 6vriga flikarna bladdrar du till genom att klicka pa de
olika flikarna.

Pioonll Bt Badima Neagewd Mo (00 1 a0 e

-

Band
Intiand
e 3890 Tk 1892

_ 3 g -3 K~
oy ErE9

Erataka Soremb

U iin | Gosgporng | mnore | My | Beitaemarg | Petwesis | Stnmatcs | Fimanite | Atmeimivnca | ietamengu |

Pevibmewy Anve -1

Sere B ]
letrhy viter

e ’ 2

Lvtand

AR T ATy L4 A % anrawm

T Bagiband Lrvgpetirdtp (o ee,
Tema Meraw O
Trmt [Oumses|

et ‘

- .

Py Sremaqitge

Flikar

Klassifikation: Visar foremalets benamningar och klassifikation.

Gruppering: Visar foremalets relation till andra féremal i databasen.

Historik: Visar uppgifter kring féremalets historia i form av anknytning till namn, ort datering m.m.
Motiv: Visar innehallet i foremalets eventuella motiv.

Beskrivning: Visar foremalets fritextbeskrivning och 6vrig beskrivning i form av material, farg, matt
m.m.

Referenser: Visar foremalets alternativa nummer, referenser till arkivmaterial, litteratur, andra
foremal etc.

Information: Visar 6vrig information om féremalet som inte passar under nagon annan flik samt
intern information som inte visas pa webben eller fér andra museer.

Rattigheter: Visar rattigheter kring foremalet, t ex upphovsratt och forbehall.

Administration: Visar féremalets inventarienummer, status, objekttyp (foremal, konst, design eller
arkitektur), placering och uppgift om webbpublicering. Fliken Adm. &r i sin tur indelad i tre
underflikar som innehaller information om vilka dndringar som gjorts i databasen m.m.

Utstallningar: Visar om féremalet finns/har varit med i ndgon utstallning som ar registrerad i Primus.

10
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ot s Vrema
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Oavsett vilken av de tio flikarna du 6ppnar ser alltid sidhuvudet likadant ut.
Meny

Féremdl Rapport Redigera Navigering Fonster Ligg tilimapp Hydlo

e N Gy = | r oy |
VR | e | W | RE I | ER 23

Under respektive menyval déljer sig en rad olika funktioner.

Sa\astreqsnrade Cti4g ! Rapportmed alla falt -
Enkel stkning Shift4Cul+E 1 Katalograpport -
Utvidgad sdkning Ctri+G = Skriv ut bid )
Mna senaste regstreringar Ctri+M

Visa alla bider Shift4Ctri+y Rapportforval »
Streckkodsutsirift

Registrera ny Shift+Ctri+N

Ta bort denna post Shift+Curl+D

L5gg in bid Shift+Ctri ol

Koppla underposter il denna post Cri+K

Avsiuta Curi+F4 | E

L4 i
vy i (DU e UagoSimem H | o (end) |-
Kipput Ctrl+X . Nasta fik Ctrl+Tab = .
= ; i Foto - Motiv
Kopiera CHl+C | Foregende fik Shift+Ctrl+Tab | =
Kistain Ctl+V = | maa o i o
| Accession

11
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2.4.1 IKONMENY

De flesta fonster har en knapprad som ser ut sa har:

®)

Sok bland senaste registrerade féremal

@
| Utvidgad sékning

(@)

S8k bland dina egna senaste registrerade féremal

Registrera nytt objekt
- Kopiera information fran ett foremal till ett annat
‘ Koppla underobijekt till en féremalspost

[
—— Streckkodsutskrift (anvands inte i HS)
=

— Skriv ut alla falt (rapport)

..J;jl

== Visa alla bilder som &r kopplade till foremalet
il

=4

Spara andringar (kortkommando F3)

@ <

Avbryt dndringar (kortkommando F4)

E/¢

|

Till Miniregistrering

7 Vilj vilka falt som ska vara med pa Miniregistreringen

L Till Maxiregistrering

T]2]3]

Andra post/gé till andringsldge (kortkommando F2)

Avsluta andringar/ga till visningslage (kortkommando F2)

Visar att 3 bilder finns pa féoremalsposten

GUIDE TILL PRIMUS
Version 5.91
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2.3 OLIKA ELEMENT OCH FALT

Det finns fyra olika typer av falt i Primus som fungerar pa olika satt.

Typ av objekt:
I| vl

2.3.1 Uppslagsfilt

Pa manga stéllen i databasen finns det uppslagsfalt dar man kan gora val i en férvalslista med givna
varden. Klickar man pa pilen till hoger far man en 6versikt och kan skrolla i listan med varden. | ldnga
listor kan man borja skriva in en eller flera bokstaver, och far da upp alla varden i listan som borjar
med dessa bokstaver. | de flesta fall maste man vélja nagot fran listan, men nagra listor innehaller
enbart forslag, sa att man ocksa kan skriva in sddant som inte star i listan.

Cragoer=g - serth o — = I
L Jroaud: 2 1 1 2 beg s
So
| 1
| |
el 2
+ | |
- - '
At 1 esrer 100 obfeiret ol | eter el w

2.3.2 Tabell

| tabellen &r varje rad en post som &r indelad i flera filt. Filten bildar kolumner. Over varje kolumn
finns en rubrik. Vill du dndra bredden pa kolumnerna klickar du i rubrikraden pa gransen mellan tva
kolumner och drar markéren till hoger eller vanster. Du kan forflytta dig vagratt fran falt till falt
genom att trycka Tab". Star du i sista kolumnen och trycker “Tab” far du en ny tom rad. Du kan ocks3
tryck pa 4 = Léigg till ny post

Nar du andrar i tabellen eller lagger till en ny post markeras den med en stjarna till vanster. Stjarnan
visar att dessa data dannu inte har sparats. Hoppar du med tabulatorn till ndsta rad sparas andringar
pa féregaende rad automatiskt.

| <[> |mf]=] || x]e]
Under tabellen finns det en navigator.
En navigator bestar av en rad knappar med olika symboler och anvands for att navigera i data i en

tabell. En navigator har tio standardsymboler med féljande betydelse:

N&r en post i tabellen dr markerad med stjirna, ar samtidigt navigatorns knappar v/ = Spara
dindringar och X = Avbryt dndringar aktiva. En post i en tabell kan alltsa sparas antingen genom att
man hoppar till nasta rad, eller genom att man klickar pa "Spara"- knappen pa navigatorn. Har man
skrivit in nagot av misstag som inte ska sparas, klickar man pa "Avbryt"-knappen. Poster i tabellen
som redan ar sparade kan tas bort om man klickar pa — = Ta bort denna post pa navigatorn.
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Det gar bara att klicka pa de knappar som &r aktiverade. Knapparna "Spara andringar" och "Avbryt
andringar"” ar t.ex. inte aktiverade sa ldnge data i tabellen inte har andrats. Sa snart man andrar pa
data, blir dessa knappar aktiverade.

2.3.3 Listfdlt (flervalsfdilt)

| listfaltet skrivs data inte in direkt i rutan utan via en popup-meny. Hogerklicka inne i listféltet sa
dppnas en meny med valméjligheterna Ny, Andra och Ta bort. Klicka pa en av funktionerna, en ny

Massifikation | Grappering | Hutorik | Moth | Beskrivning | Referenses | Ini

Bensmning

Preciieryd ben Srrng:

dialogruta 6ppnas dar du kan valja, skriver in eller andrar data.
For att det ska vara mojligt att vilja Andra eller Ta bort maste en av rad i listrutan vara markerad. En
rad kan markeras om man klickar pa den.

Ny preciserad benamning [ X
Preciserad bendmning specificerar och farklarar objektets bendmning om s3
dnskas.

Eendamning:

Stol |
Wilj preciserad bendmning fran listan, eller skriv en ny prec. bendmning.

| =l
Sting Spara | | Spara & sting I

Dialogruta for inskrivning

Dialogruta for val av givna varden
| flera listfalten maste du valja ur en lista med givna varden. Ny varden kan endast ldggas till av HS-
administrator. Det finns dven listfalt dar du antingen kan vilja ett varde fran listan eller skriva ett

Tye wv slyekt feg trenrginst

2 k

Vil Sandmning trin irtar Preciiering
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Hierarkiska listor (2.3.4)

For material och teknik finns hierarkiska listor. De hierarkiska listorna ar strukturerade sa att en
sokning pa en hogre niva kommer att ge traffar for alla poster i kategorin, dven de som ar inlagda

med ett mer specialiserat sokord. Ett exempel: om man séker pa “metall” far man aven traffar pa det
objekt som ar registrerad som “aluminium” och ”bly”. Vill man bara ha traffar pa objekt med “bly” sa

P Nya material [ == B

Hierarkisk fista Gver matenal. VAl sd specifict som méjligl. Sékning pd overgripande term ger triff pd direkt underordnat varde.

Typ av matenal

ull Sek

Angora
Finul
Gobefnul
Lamtweld
Molirul
Palsul
Ryaul
Uligarn

Precsering

Stang | | Spara | ’Spara&starg‘

o

soker man pa "bly”. OBS! Endast ord i bla text dr godkdnda fér anvdndning i Hemsléjdens samlingar.

Fritextfdlt (2.3.5)

| fritextfédlten kan du skriva in I6pande text. Hall texten kortfattat. Tank pa att texten kan komma att
publiceras pa Digitalt Museum. Spara genom att klicka pa knappen med den gréna bocken. Exempel
pa fritextfalt &r Beskrivning

15
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Registrera och dndra

ALLMANNA REGISTRERINGSANVISNINGAR

Pa registreringsskarmbilden finns féljande knappar som du anvander vid registrering av ett féremal.

=
= Andra till registreringslige.

Ga tillbaka till visningslage.

Spara andringar.

o

Avbryt andring.

Skarmbilderna i Primus kan antingen vara i visningslage eller registreringslage. Nar skarmbilden ar i
visningslage ar alla falten gra och inget kan andras.

Nar man skiftar till registreringslage aktiveras knappraden samtidigt som falten skiftar farg till vitt.

REGISTRERA NYTT FOREMAL

Varje foremal som ingar i en samling i Primus &r registrerat under ett unikt identifikationsnummer
som bestar av ett samlingsprefix foljt av ett bindestreck och ett IGpnummer.

Ga till rubriken Registrering, valj F6remdlsmodulen, en tom foremalspost 6ppnas. Fonstret for
registrering av Nytt objekt kan dppnas pa tva satt

! ' ~ Sleew s ¢ . o~ L L
ety e iered Lo s L vwee W « S

e e | g | e ht | Mot | B by | Bt | B T | Vama— |

Peopee Ame o4 |

Klicka pa ikonen Registrera nytt féremdl eller
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Ga till listen och klicka pa Féremdl, vilj Registrera ny.

Ett nytt fonster Oppnas Nytt objekt. For att fortsatta registreringen maste du forst fylla i det enligt
foljande:

Valj vilken Typ av objekt foremalet ska registreras som. Valj i rullgardinsmenyn.

Valj Registreringsnivd, dvs. om registreringen avser ett enstaka foremal eller en gruppering av
foremal.

Enstaka féremadl: Objekt som ar enskilda objekt i databasen.

Gruppering: En grupp objekt som raknas som en enhet med anledning av objektens sammanlankade
karaktar. Grupperingen ges ett identifikationsnummer som omfattar alla underobjekt, men varje del
kan dessutom ges ett eget identifikationsnummer och samtidigt rdknas som enskilda objekt i
databasen.

1) v Viweredl AN | S
[y—— s P —— T —_ -

) -;_<—. ™ - " . 2 l

Pyl e 1 8 1000 O npft cliett. et wion, Saming oo
Py tmengiond b migairas e

| T——— e wctpnis Foomb =
I——- o Vrerwgy ek — ol
N T _-:l

0P Acssien B banend Wussghvion | Gre Merere vaew | [E ot | &

T — —— 3

Dman [rseans fiovn, bEGt Bendevince o)

S———

VI ot R hagemey

Prormad berdmes
ALANL-ELS Lot Lheed T ' 3
Lok ot e I
Copaars tax il r

| oS4 R L

R E—— e
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Vilj vilken Samling féremalet ska ingad i, leta upp din samling i rullgardinsmenyn.

Skapa ett nytt Identifikationsnummer genom att trycka pa knappen Sék ndsta sa kommer nasta
lediga nummer upp.

Valj Bendmning i rullgardinsmenyn.

Vilj vilken Status foremalet ska ha i samlingarna och skriv eventuellt en kommentar till detta.
(kommentarsfiltet kan lamnas tomt.)

Viilj objekt att kopiera fran - har har du mojlighet att kopiera uppgifter fran ett redan inregistrerat
foremal till din nya post. Ett separat fonster dyker upp dar du valjer vilka falt du vill kopiera uppgifter
fran.

Tryck darefter OK for att spara. En foremalspost 6ppnas nu med ditt nyregistrerade
inventarienummer och det ar nu dags att registrera uppgifter i de falt du har information att ldgga in

Det finns tva varianter av registrering — mini- och maxiregistrering. Forst presenteras maxi-
registreringen.

18
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MAXI-REGISTRERING

Har foljer en ifylinadsinstruktion for de viktigaste flikarna.

Carasten Grgpereg | Matom Moty JMEM.MM&MEmﬂrw]unw;D’m
Berimrwrg Aretcrd

Fruonerwd dendmrry

ARty Der by Canvia e~

(gorromr Voot i

Yoramore S - s
A g

Fliken Klassifikation

Benamning

Listfalt med forvalslista, inskrivning i separat formular

Onskemal om nya benamningar till HS administratér, beslut om tilldgg fattas av HS
Forvaltningsgrupp.

Stall markoéren i fatet Bendamning, hogerklicka, en dialogruta 6ppnas, dubbelklicka pa Ny

Wassifikation | Grappering | Hitork | Mot | Beskrining | Referenses | Ini
Bensmning: .

Precijerad bansmrng:
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Fonstret Ny bendmning 6ppnas, boérja skriv in aktuell bendmning i Vilj bendmning fran listan, listan

L0 I panitmning. Benimnng (ha Relit virs 11 100 I8N | 0B I=Ang Torm, eatal

Tye wv styeit Hegreneginnt

a2 | 2

Vil tanduning frin irtar Prediering

.l ] 2

meep || o

Oppnas, valj en bendmning genom att dubbelklicka pa den. Avsluta med OK

Preciserad benamning

Listfalt, inskrivning i separat formular

Stall markoéren i fatet Preciserad bendmning, hogerklicka, en dialogruta 6ppnas, dubbelklicka pa Ny.
Skriv 6nskad bendamning pa raden Vdlj preciserad

Ny preciserad bendmning X bem'imning
Preciserad bendmning specificerar och férklarar objektets bendmning om s3
dnskas.
Bendmning:
ILykta LI
Wilj preciserad bendmning fran listan, eller skriv en ny prec. bendmning.
|Ljus|ykta| j
Sting Spara | Spara & sting I

Alternativ benamning
Listfdlt, inskrivning i separat formuldr
Har skriver du andra varianter av benamning t ex dialekt- och fackuttryck

Amnesord
Listfalt med forvalslista, inskrivning i separat formular
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Inlaggning sker i separat formular som 6ppnas i ett nytt fonster. Anvand HS-ordlista 6ver godkdanda
dmnesord. Sok upp foremalets bendmning i listan och lagg in &mnesord 1 och 2.

e IG!.“"'ql sartack | Mote | Beiimvning | Fatwersar | Intomoation | Ritsgretse | Asmevitration | Utrtiringw |
h_:- .-rn‘ Pt |

Stall markéren i fatet Amnesord, hogerklicka, en dialogruta 6ppnas, dubbelklicka p& Ny
Fonstret Nytt émnesord 6ppnas. Borja skriva amnesord 1 sa éppnas forvalslistan, valj amnesord
genom att dubbelklicka pa det. Avsluta med spara och stang. Gor om samma sak for &mnesord 2.

Nytt smnesord 3!

Amneiond ger objektet Imnestilihdrighet och placernr Get i ot
storre sammanhang

VY amnesord frdn listan, eller skrv et rptt Smnesord

[ 3
Stang I Span I I Spara & sting I

Klassifikation

Listfélt med férvalslista, inskrivning i separat formulér

Primus anvander det sk Outline-systemet for klassifikation. | Sofi anvandes en anpassad variant av
Outline samlad i en vit plastparm som kan finnas kvar pa ditt arkiv. En Lathund till Outline
klassifikation OCM fér Hemslojdens samlingar finns att hamta pa den interna sidan pa
www.hemslojden.org/intern/manualer-for-hemslojdens-samlingar/.

Stall markoéren i faltet Klassifikation, hogerklicka, en dialogruta 6ppnas, dubbelklicka pa Ny.

Klassifikation:

21
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Fonstret Ny klassifikation 6ppnas. Valj bendmning i Lathunden, skriv in den i féltet Filter, tryck pa
Sok.

Overgripande beskrivning visas i filtet till héger. Vilj en bendmning genom att marker den. Avsluta
med Spara & sténg.

KasaSiation placerar chjektet | fochlilancie 1l fremiligrupp. anvinduing och sammanhang.

System Nawn
¥ Al Ala

DOU/ Outine

|
i
f

I
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5 Gruppering
HIERARKIER

En Gruppering har en hierarkisk uppbyggnad. Det finns alltid en Grupperingspost som ges ett
nummer. Till den knyts Underposter for varje delobjekt som av Primus tilldelas undernummer

Hierarkier relaterar till registreringsnivaerna pa det sattet att ett 6verordnat objekt ska ha
registreringsniva Gruppering eller Samling/arkiv och den nedersta nivan i hierarkin ska ha
registreringsniva Enstaka objekt.

Hierarkier for féremal visas i foremalsfonstret under fliken Gruppering i de tva falten Gruppering -
bestdr av i Grupperingsposten och Ingdr i gruppering i Underposten.

Fliken Gruppering i Huvudpost. | filtet Gruppering - bestdr av visas en lista 6ver underobjekt (en
niva ned i hierarkin) som den har posten bestar av.

P Preves foreell - ASTaen

>wwwmmuwu~-wwo

0 sl e | W0 | ' w
i =
Provsamiing
| Vavpeoser 1911
AN 1911 THL: 191)
MESH- 1887
Savdng i
|

munm Hotorn | Moty | Branmng | Saetennier | Stwmanon | Bemgheter | Adsenrtwnon | rseeege |
- [y e—.

THAAs | oo — ]
fftﬁtn kA amsegd
RSO ety

B ' 3

| T T -

Le1 g )
Jole|=|-]%]

| vt Vieseng i ge

OBS! De underordnade posterna numreras i inskrivningsordning, du kan inte andra den ordningen
sjalv efterat.
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Fliken Gruppering i Underpost. | filtet Ingdr i gruppering visar identifikationsnumret pa den

gruppering (en niva upp i hierarkin) som detta foremal ingar i.

Hummmmm-m

RN | BE | Bd] 2O )
=

Proviaming

Vivprover 1311
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MSSH- 148701+ !
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|
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5.1 REGISTRERING AV GRUPPER, SERIER OCH SAMLING/ARKIV

| Primus finns det tva satt att registrera grupper.

1. Registrera en 6verordnad post och lagg till underposter

Detta satt ger dig mojlighet att kopiera information fran grupperingsposten till posten for det
enskilda objektet. Detta ar arbetsbesparande och minskar risken for stavfel och andra fel.

Registrera forst en 6verordnad post med Registreringsniva - Gruppering eller Samling/arkiv.Ga till
Féremdl i menyn, vilj Registrera ny i rullgardinsmenyn som 6ppnas.

e D L e I R |
LAl 1 ::-‘- * Phi— —
"™ < M
———> fogiumngand [onmng B 9
S Ry
——
—ce - b s oy 3
———t- > e . - e e e w]
Ao ) — W \ b1 W A
“ i]
- . ]
Mo de = g,
= PRTE R & f
e,
| o |

Fonstret Nytt objekt 6ppnas. Valj Registeringsniva Samling/arkiv eller Gruppering. Fyll i 6vriga
uppgifter som vid vanlig registrering. Klicka pa OK sa 6ppnas den nya posten.

S evee sl
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Oppna fliken Gruppering. Ligg till en underpost genom att stéll markdren i den tomma raden i
tabellen Gruppering - bestdr av och klicka pa + i tabellens nedre kant.

Fyll i Antal, valj Typ av objekt fran listan och Bendmning i tabellen.

2 revomdt 15 2990 Praveaving
| Bt Fadgees Nmagere Pt Ligp e e
i‘: QAR | sl W] = A & |
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1
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kommer da upp en dialogruta dar det star Detta objekt har ingen egen post. Vill du skapa en ny post

for objektet?”. Klicka pa Ja.

fhenl Aguat Saligms eigeny Pt LA aee e

AVR ||| 2 2 (AR
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Ett undernummer har skapats for objektet som ska ingd i gruppen. En ny dialogruta visas Vill du
kopiera fiilt fran ett annat objekt till det nya objektet? Klicka pa Ja.
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Det kommer da upp en ny dialogruta Kopiering av fdlt. Grupperingsposten blir automatiskt
foreslagen som post att kopiera information ifran. Det dr ocksa majligt att har vélja ett annat objekt
genom att klicka pa Vidlj objekt och dar sdka fram ratt objekt.
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| nasta dialogruta Kopiera fiilt frdn féremal viljer du vilka falt som ska kopieras fran det valda
objektet 6ver till det nya objektet. Bocka i falten och tryck OK
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Underposten ar klar. Komplettera posten med mer information om det finns. Spara, ga ur

Andringsldge och sting posten. Du ar tillbaka i grupperingsposten och lagg till ndsta underpost pa

samma satt.
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2. Skapa en grupp av enskilda objekt med egna identifikationsnummer

Det andra sattet att géra en gruppregistrering ar att i efterhand knyta samman ett antal enskilda
objekt i en “l6sare” gruppering. Man véljer en av objektsposterna till 6verordnad post, en
Grupperingspost. Posterna i en sadan grupp behaller sina ursprungliga identifikationsnummer.

Oppna Grupperingsposten. Ga till Féremdl i rullgardinsmenyn, vilj Koppla underposter till denna
post.
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Ett nytt fonster 6ppnas Koppla underobjekt till objekt. Sok fram de objektposter som ska knytas till
grupperingen.
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| den tréafflista du far fram kan du markera flera objekt genom att halla nagon av tangenterna Ctrl
eller Shift nedtryckt samtidigt som du vansterklickar. Da behover du inte géra om sékningen for varje
enskilt objekt.

Den fardiga Grupperingsposten ser ut sa har.

M alslals)

b | smeen el < gruipeing Panse seming
{ s Wabres Seatipdits oy
Wi Cruppevy - tomwerty:
o ]
Cruppennguenas:
4 gk e
r&m R L ST Arnmng Vi 1) 0w On O e suatee
LT TR R by
(LU R VP -
- » > - L4 -
L

Underobjektet kommer se ut sa har.

fommll Bappen Rafges Nevgesng Pemder Lt imape My
ARAAA Bhae B8 8 200 |

Vivprow

Fpomatta

Vst

Outre Schren remameninrenng
Catep Sadren re—stasitoereng
L

Irets remll

ol | greppering LKL 1964

asastan Grppeing | Musosk | Moty | Bedrening [ I | bamgreter | Acn [ o | Dgtarrians
beamnny Amseres
Vivses Tosthar
Frove
.
e 3
Byarana
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Fliken Historik

Under Historik registreras olika handelser ur foremalets historia. Det kan rora sig om uppgifter

angaende tillverkare, brukare, givare etc. Man kan knyta bade namn pa personer och institutioner
samt orter till féremalen.

Vodde

Trpor b ddo

AN 1940 L
LELH-238:0-b

Lt ks Vicernd

Mipawcs | Grgoewg SN | Wors | Mg | Betsmn e | temencr | At ghete | atmact s | (Prte g |

.

- Poeamen
T T N e |
Teagnen T orsgrene Mheiien Lwe (1170
Tovmvrrgrwt, tormotur abre [0l i tmatad (e G e et dewnw ri s

Till de olika handelsetyperna knyts namn med hjalp av en Anknytningskod. HS anvander
hidndelsetyper pa foljande satt:

Typ av hdandelse: | Anvindning: Anknytningskod:

Annat Uppgifter som inte passar under |41  Givare till museet
annan handelsetyp. Anvinds med | 44  Donator av medel for inkép
forsiktighet med tanke att det 45 Formedlare till museet
webb-publiseras 54  Inkopt pa auktion efter

Anvandning Uppgifter om anvdndare/brukare | 38  Ursprunglig brukare

av féremalet, dven brukningsort 39 Brukare

Fotografering Vid registrering av fotografi, 10 Fotograf
anvands framst i Primus Foto

Produktion Uppgifter kring 11 Tillverkare
tillverkning/produktion av 11D Designer/Formgivare (med egen tillverkning)
foremalet 11S Sléjdare

14D Designer/Formgivare (som gjort ménster/férlaga)
17 Bestallare

| registreringslaget kan du byta plats pa handelserna genom att hogerklicka pa hiandelsen och vilja
Flytta upp eller Flytta ner.

Registrera ny Handelse
Hogerklicka i faltet Hédndelser och valj Ny héindelse.

O st | Copprnng S | Ui | B g | Eefrreron | b st | Bighete: | Adrabion | U8 Agige |
-
|

=
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Fonstret Typ av hdndelse 6ppnas. Har valjer du en handelsetyp for att skapa en ny handelse. Klicka
pa pilen vid rullisten, valj genom att klicka pa Produktion. Klicka OK.

YAk an Bandelietp %0 a shaps en ry handelie Vs on handeliehd S 0 thapa en ry hindelse
Tye v hindelte Tvp av hindelte
j 3 oo B
Accetran 104 &) Precient)
penat 10 | =
Lewdndreng 102
Berémng 11 -
Fotogratenng m
Firvan 12
Prodebton & 100 /
Proveneens v
o | | s ([ o ]

Fonstret Hdndelse 6ppnas
Ange om mojligt artal for tillverkning i faltet Datering. Gor du en uppskattning av tidpunkten, skriv
ordet Uppskattning i rutan Dateringsunderlag.

Registrering sv hindelie, Datering frin, forits modigs tdpunkt for hindelien. Datering S, 1418y
mohigs bdpunkt for nandelsen [ dateringsunderiag anger du killor for dateringen. Personer och
orter kmyts Yl handeisen via ankrytrungikoder,

Typ v handelie: Freasenng
Produkton ;l I :]
Anm&rkning:

3

Dattring: @m—
Frdn och med Lom:

f1360 {1385 085! Fyll | b3da datumesiten

Dateringsunderiag:
Uppskattning  sr——

Namn:

Sl markSten i f

Namn och higer ¥icka

on ny ruta Sppnas. klicka ! r iriy

Oter: Fiytts wp 40
Fiytta ner ShteN
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Registrera namn
For att registrera tillverkarens namn ga till faltet Namn. Stall markoren i rutan och hégerklicka, en ny

ruta 6ppnas, klicka pa Ny. Se foregaende bild.

Fonstret Nytt namn 6ppnas.

Ange personens/foretagets anknytning till foremalet i faltet Anknytningskod. Vilj exempelvis 14D
Designer/Formgivare (ménster/férlaga) och valj Anknytningsstatus i rullisten. Status anger kvalitén
pa informationen

Vilj typ av uppgift du vill soka pa i rullisten, exempelvis Namn. Skriv in det aktuella namnet i filtet till
vanster om S6k. OBS! personnamn skrivs: Efternamn, Férnamn. Tryck Soék.

D sytt naven M= 0

§ B A et B W A e T Arh agtreng b e dee arges TR BLAndet 1 i tet Luti) arget beadleten pd wiomitviener [
\

At regh s | " o q‘ P e Sl 2 n
' -
~ " -
‘r ! ' 0
te—
[ s | | x| o atwnrsen ]u f(:;c‘A..n‘.M.*n- [ Avitometiage | O ly»
1=l | 2

Foge Mrwin ay®t rams J

e 1|

Markera 6nskat namn genom att klicka pa det en gang (dubbelklickar man hamnar mani
namnposten). Finns inte namnet maste du registrera det, se nedan. Tryck Ok. OBS! Anknytningskod
maste vara ifylld for att man ska kunna trycka Ok. Namnet pa tillverkaren laggs till i fonstret
Héindelse.

D w1 v =0
T — » P TR A G G0 Beged 1en BRANINE R ASHIL DOl MOt ewnteten 3 Wlsrmetone
)
VL b mybmmg & vt
o K rgrartvengrue . ararmaegirme e -
3] o v toe |
[ It TowwToestowsn Toses TocaTaae Ta Tos B T ——
" - Pas e
. - Parser
. ‘v Poesir
- Pos i
. " e
. n Poe o
O i agrar
4
S TN ST SN T
Lel B LJ
Pog were M o gun |
— ’
arep Ty - I

OBS! Varje enskild person ska endast registreras en gang, da skapas en namnpost fér den personen.
Sedan knyter du alla objekt relaterade till den personen till samma namnpost.

Av datatekniska skl skapades vid 6verforingen fran Sofie en namnpost for varje formalsblankett, dar

en person fanns inskriven. Darfor innehaller namnregistret ofta flera poster fér samma person.
Arbetet med att sla ihop dessa poster har pabérjats av SHR.

35



Hemsldjdens Samlingar september 2023 GUIDE TILL PRIMUS
Version 5.91

Registrera Ort
Tillverkningsort laggs till pa motsvarande séatt i faltet Ort.

| Naen:
Designer/Formgtvare, sdker: Jonsson, Karin [1935)

| Orter:

/ Ctris! L
X - Hogerkiicka i faltet Orter, ett nytt fonster
sl i dppnas, kiicka pa Nya

- 163 Ortspost. Shift4 = ¥ .

wmore [ ok ]

| Fonstret Ny ort soker du fram orten du vill anknyta till. Anknytningskoden anger férhallandet till
objektet. Anknytningsstatus anger kvalitén pa informationen. Markera 6nska ort tryck OK. Orten
laggs da till i fonstret Héindelse.

D vy ort : - =z ; T M

SOb fram artem som Su VB andnyts U, Aniaytning sioden anger far Erandet 1l obyektet, SEytus anger bvalnet o formationen ‘

V) arimytnngtked: V| arhatytrarg  ndkslen ViaS sdad -
1 9 ~ =2
Aehmytringshed [Tinerringion | Ak rtringsitvnus: [Formoans ~3]
5ok grt MOCka D& rullaten och wal tyy .'.,.-zi.‘-ﬂ/ T ¥ 3hY v
- nod it o od S5
’COOH\"Au). Naves 'I [Dl\'.‘.v.':h-: -« wak l PR ronn pd S
Otnann Land Autt . | Landt L4 Komevan Hard Socken/itad 4
L) ) ] . b g
Al | 2

Regutrersmyort |
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Nu ar fonstret Héindelse i fyllt. Klicka pa OK for att spara i foremalsposten.

MHandelse m

Registrering yv hindelse. Datering frin, forsta mbjligs tidpuritt 1ot hindelsen, Datering il sisty
mAhgs tidpunit f6r hindelsen, ] daterngiunderiag anger du klor for dateringen, Personer och
orter kryts Gl hndelsen via ankmytningskoder,

| Typ av hindelse: Precisening:
lhodultlon _vJ | _:]
Armsrkning:
Datering:
Frin och med: Lo,m:
[1960 1965 OBS! Fyll | bida datumtsiten
Dateringiunderfag
Uppikattning
Nanre

DesigneyFormgiare, siken Jonsson, Kann [1535)

Orter:
Tiilverkrngsort, férmodad: Skane, Skane, Kristianstad, Krstianstad [Sverige (S£])

s |[_ox ]
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Registrera nytt Namn

Om du inte hittar det namn du soker vid registrering av historisk handelse, maste du registrera en ny
post i Namnmodulen. Man far aldrig ga in och dndra i befintliga namnposter eftersom det innebar att
man dndrar pa namnuppgifterna i de poster (i Primus Féremal och Foto) som ar kopplade till den
aktuella namnposten. Observera att det inte bara ar personnamn som registreras i N\amnmodulen
utan dven t ex namn pa foretag, vattendrag m.m.

| fonstret Nytt namn klickar du pa knappen Registrera nytt namn langst ner till vanster. Ett fonster
Oppnas for upprattande av ny namnpost.

| faltet Typ anges om registreringen galler en person, en firma eller nagot annat. Fyll i namnet i féltet
Namn, for person finns separata falt fér for- och efternamn, och klicka pa OK.

Bk A e e e e e——— B L))
& TVRM AT 15 Su v 3rh Nt B AEAaytrangih 0den snges TRndiandet B8 Chumitet. 01 Baget baiteten o wet Mrae e
VI arA remreg
- p———
e [ 3
Uppr it an ry tamepo it VI 9% ooh fy et Peniooname i endigh
pan tRsm e 1omama Ml e
[ = |
¥ -
e N o - rome)
L : | . :}. 2 " Lias I o0
»

‘o ] e | - ]‘ | s

Sngrfrers rgtt name ] *«—— -

e | |
A AT |

Den nya namnposten dyker upp i namnlistan i fénstret Nytt Namn. Dubbelklicka pa namnet for att
dppna fénstret Andra namn och fyll i 6vriga uppgifter.

Ifylinadsanvisningar - namnposter for person och foretag

Personnamn

Personnamn visas alltid med efternamnet férst (ex: Andersson, Folke). Valj Person i faltet Typ. Tva
separata falt finns da for for- och efternamn. Skriv in levnadsar om du har uppgifter om det, ange
garna vilket dateringsunderlag du har i faltet Dateringsunderlag.

| fliken Basfakta registreras bl a personens nationalitet och kon. Det finns mojlighet att dven
registrera Alternativt namn, t ex en gift kvinnas namn som ogift eller olika varianter pa ett namn, det
blir lika sokbart som det “officiella” namnet i faltet Namn. | féltet Titel/bransch ska personens
yrke/titel skrivas in. Om du kanner till personens fodelseort kan den registreras i faltet Ort (som
hamtar uppgifter fran Ortmodulen), detsamma géller andra adresser och dodsort. Fliken Historik
anvands till langre texter om personen. Spara uppgifterna genom att klicka pa knappen OK med den
grona bocken.

Foretagsnamn,

Namnet skrivs in i faltet Namn. Valj Firma i faltet Typ. Om du har uppgifter om néar féretaget
etablerades och/eller lades ned skriv in det i filten Fédd/etablerad respektive Déd/nedlagd.
Registrera foretagets verksamhetsomrade i faltet Titel/bransch. Féretagets verksamhetsort
registreras i faltet Ort. Spara uppgifterna genom att klicka pa knappen OK med den grona bocken.
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Stang fonstret med den nya namnposten genom att klicka pa krysset i 6vre hogra hornet. Klicka
sedan pa OK i fonstret Nytt namn och det nya namnet laggs in i faltet. GI6m inte bort
anknytningskoden!

Registrera ny ort
Pa motsvarande satt registreras en ny ort fran fonstret Ny ort. Klicka pa knappen Registrera ny ort
langst ner till vanster.

2 vy ort M-8
164 fram aren tom du ol anirwts B A reAnrgoden g A Brendet 1A chper et St enger tvitet 31 indormationn
VI e dnng ot
Avt iy it od Fltvet rang ot 3 Lrarwiremg Aety r.»'.-. -
oo
[v_v‘~.~~ :J et =y Yy I
Senwn Tiod | Awtent [iane [lin  Jowm. |rand lsoo. Joa  Jcbe
| J L

Pag e ry o O—

Ett nytt fonster Registrera ny ort 6ppnas.
Fyll i de uppgifter du kan. Pilarna pa raderna Land, Landskap och Ldn innebar att uppgifterna i falten
redan finns inlagda i en forvalslista. Klicka pa pilen och valj vilken uppgift du vill registrera.

Det gar att registrera koordinater genom att zooma in i kartan och dubbelklicka pa platsen. Ju mer
man zoomar in desto precisare blir koordinatangivelsen. Tryck pa "Hamta vald koordinat” sa éverfors
uppgifterna till formularet. Spara genom att klicka pa OK.

Se vidare i den generella manualen.

L
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Fliken Beskrivning

FRAM 1560 THL 1965
(LSE I LN
Trecaha forered

=
L R s Ll bl | vennsr | | mengrane | | !
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I
You L‘ll'.. -
w e
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Beskrivning
Fritextfdlt
Beskriv foremalet med en kortfattad text.

Paférd text
Listfdlt med inskrivning i separat formuldr
Stall markoren i rutan Paférd text, hogerklicka, ett nytt fonster 6ppnas.

GUIDE TILL PRIMUS
Version 5.91

Klicka pa Typ: valj lamplig typ. Paférd text: skriv den aktuella texten. Skriv ev in Position - var pa

féoremalet texten finns

12-; o80T e M a et un e drger o tedes b ueiarurgiagen 351000 e Lonidyires eler
B0 v A Brn T e M Detero | inab e, Usdiet 0 1008 a0ty Sy Tesless placervng Asdry
TOmsetivns AP | Lammest iy T ptet
P ienungar T
] 2 ) =
& e AL ST
2
2
b uman
omeartyr
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Matt

Listfdlt med inskrivning i separat formuldr

Stall markoren i rutan Matt, hogerklicka, ett nytt fonster 6ppnas. | HS anges storleksmatt i millimeter.

Fyll i Typ av matt (valj fran rullisten), féremalets Matt och vilken Enhet det ror sig om (vélj fran

rullisten). Spara mellan inskrivningen av de olika matten, tryck Spara & stdng nar du har skrivit in
alla.

Syp av it anger var mBttet 4e taget, enhet miste vilins, Kategon
grupperar olis mite som hor incg

Ty we min: Mire Ertwt
3 | = ]
Kategon
| j'
Precisering

stang I ipana l I Soan & fting I

|

Typ ww endtt anper var mbmet & taget, snhet mbite Wil Lategon
Srupserst obka nitt 1om hoe hop

e wnit M= [nhet

-
-~
k=3
-
»

Dism

Dismeter _J
| Oyp
Effest

Frekven)

Hastghet

[R5 -

Farg

Listfélt med férvalslista, inskrivning i separat formulédir

Stall markoéren i rutan Féirg, hogerklicka, ett nytt fonster 6ppnas. Valj den farg som bast motsvarar
foremalet farg. | Kommentar kan du med en siffra ange vilken farg som dominerar.

Registrer objektets farger. Lista viser undte tiangere registrerte rgistrer objektets farger. Lista viser unike tigligere registrerte
verdier, Bruk kommentar for § angi omgang, plasserng ol, rdier. Bruk kommentar for § angl omgang, plassering ol.

rommentar
ju

sung  |[ o ]

lTenmasem 9
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Material

Listfdlt med hierarkisk férvalslista, inskrivning i separat formulér

Stall markoren i rutan Material, hogerklicka, ett nytt fonster 6ppnas. Ga till Filter skriv in materialet,
valj sa materialspecifikt som mgjligt fran listan. Nar foremalet bestar av flera material kan en
prioritering gbras i rutan Precisering - skriv ex (1) osv i faltet. Spara&stéing efter varje material. OBS!
Endast material i blg text kan anvéndas. Nytt material kan ldggas till vid behov, kontakta
administratéren.

P Nya material [=[=fsEm
Hierarkisk lista Gver matenal VAl s§ specifict som méjligl. Sékning pd Gvergripande term ger traff pl direkt underordnat varde.
Typ av material
v
Filter:
ull Sok
4
Angora
Fimud
Gobefnull
Lammul
Moliruld
Pilsul
Ryaud
Uligarn
Precsering
Stang | | Spara | |Spara & stang
Teknik

Listfalt med hierarkisk forvalslista, inskrivning i separat formular. Stall markoren i rutan Teknik,
hogerklicka, ett nytt fonster 6ppnas. Ga till Filter, skriv tekniken, vélj teknik sa specifikt begrepp som
mojligt. Har flera tekniker anvants i foremalet kan en prioritering goras i rutan Kommentar - skriv ex
(1) osv i faltet. Spara&sting efter varje teknik. Endast tekniker i blg text kan anvéndas. Nya tekniker
kan léggas till vid behov, kontakta administratéren.

iy J o J oy X ng I
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Referenser

Referens

Listfdlt med inskrivning i separat formuldr

Stall markoren i rutan Referens, hogerklicka, ett nytt fonster 6ppnas. Faltet ar repeterande - flera
referenser kan skrivas in. Exempel pa referenser tidigare samling kan finns inlagt om
forening/samling bytt namn, litteraturreferenser, webbadresser, samhdérande féremal mm Vilj typ av
referens och fyll i 6vriga uppgifter.

Relaterade objekt och Lédnkade filer

Listruta. Inskrivning i separat formuldr.

Sok fram filen genom att trycka pa knappen Valj. Filen blir kopierad till Primusdatabasen, (det skapas
inte en koppling till filen dar den ligger i datorn). Skriv namn pa filen/filens innehall i faltet
Anmarkning. Klicka pa filen sa 6ppnas den. Filtet ar repeterande - flera filer kan laggas in.

Alternativ nummer
Fritextfdlt - direkt inskrivning
Har kan du skriva in dldre eller alternativa inventarienummer, negativnummer o dyl

rlrmml.nmu ASTHHS M=l £3
Foenll Sxpot Pedora Ravigerg Forster Lags thimwo  tollp
O - L -
1
= |
I | Band
"1 Lvbana
Fex 1592 Tk 1802 ;
MSSH-1344 ‘

1| Erstaka foeemd

acsthvien | Grpparng | omonk | Mots | Basmrany  Batwreccar | rcrmaton | Bittgnerer | Amanctrysen | Uestsrergw |
Eafemtr
=~ Ferwmngitoa
Ml
=~ Leeretamferevier
Fmwar, Gt ODabe, bl KN s oon, Doetn Fambgs Bang Or Datureas (ansager (e

Faiptnrnde phiont LAl e Tae

[ Atem vot rammer o e | -
(M wsoew e ot Gatsns

L 1] et Bl

Fmar Virenguasge
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Information

Ovrig information

Fritextfdlt - direkt inskrivning

Har kan du samla information som inte passar in i fritextfalten Beskrivning eller Historik. OBS! Texten
i faltet publiceras pa webben

Ovrig information (intern)
Fritextfdlt - direkt inskrivning
Har lagger du information som inte lampar sig att publicera pa webben.

= tlalrlaln »

Kocde

Prydracsiccde

FRANE 1960 THL: 1%

L2380

Erataba Virernds
|

D e s L e T T ] | s |

— L = RoR SOETR s Eteet =)

1 =) [T T S S ——— =]

TS A N A Mo aet Nia ban Wl Sl Teme P

Administration

Kan webb-publiceras
Bocka i Kan webb-publiceras om du vill publicera posten pa Digitalt Museum. Kontrollera att Antal
féremal i posten stammer.

Andringar
Under fliken Andringar finns en logg dar du kan se av vem och nir posten har dndrats. Loggen skapas
automatiskt av Primus.

| epnangn |
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SCHEMA FOR MAXI-REGISTRERINGEN ALLA FLIKAR
Klassifikation
s A  AOGR vrssicieeisi ssesnets S
Pl Rgpont Redgms Nevgeing Poete L i e
<o e ~-
\ )\ Sand >
| sz TEEER
[} | ¢ Lo Vremll
|
| =
Ca e | rggarwg | moane | Mo | B s | Betviiroer | youmeton | bemgrete | Asmatman 2 tMrergw |
-':-':‘:—V '::;—;‘:d".'
Tty e
REgtem. —
‘l‘('u. T«;;u.u - .';w;::n-« Ve
Tarite twe nd et et
vt )orartons)
|
Rl v--vq_-m
Fliken Klassifikation bestar av nedanstaende falt:
Fdltnamn Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Bendmning Objektets Listruta. Benamning viljs fran lista. | Ja, under fliken
(motsvarar sakord i huvudbendamning. Inskrivning skeri | Listan &r last. Onskemal ”Klassifikation”.
Sofi) nytt fonster med | om nya bendmningar (Aven i
separat formular. | skickas till Sékmodulen).
administratdéren och
godkdnns av
forvaltningsgruppen.
Preciserad Den mer generella Listruta. Specialbendamningar kan Ja, under fliken
bendamning bendamningen kan har Inskrivning skeri | ha en avgransande "Klassifikation”.
preciseras med en smalare | nytt fonster med | funktion vid sékningar i
term. separat formular. | komplexa och/eller stora
foremalsgrupper. Faltet
kan ldmnas tomt.
Alternativ Anger andra varianter av Listruta. Faltet kan lamnas tomt Ja, under fliken
bendmning objektets bendmning, Inskrivning sker i ”Klassifikation”
t ex dialekt- och nytt fénster med
fackuttryck. separat formular.
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Amnesord 1 och 2

Amnesordet ger objektet
amnestillhdrighet

Listruta.

Inskrivning sker i
nytt fénster med
separat formular.

Amnesorden viljs fr&n HS-
lista med godkdnda
amnesord. Utga fran
foremalet bendmning och
lagg in dmnesord 1 och 2.
Listan &r |3st. Onskemal
om nytt dmnesord skickas
till administratoren,
godkdnns av
forvaltningsgruppen

Ja, under fliken
Klassifikation.
(Aven'i
Sékmodulen).

Klassifikation

Placerar objektet i
klassifikationssystemet
Outline som museer
anvander sig av.

Listruta.

Inskrivning sker i
nytt fonster med
separat formular.

Valjs fran Lathund till
outline klassifikation
OtMm

Ja, under fliken
Klassifikation.(Av
en i Sokmodulen).

Modellnamn/Titel

Modellnamn/titel tilldelad
av objektets producent
eller tidigare
agare/brukare.

Listruta.

Inskrivning sker i
nytt fénster med
separat formular.

Ja, under fliken
"Klassifikation”.

historiska stilperioder.

rullgardinsmeny

Varumarke Anger varumarke for Listruta. OBS! utrymme for Ja, under fliken
industritillverkade objekt. Inskrivning skeri | tillverkare eller "Klassifikation”.
nytt fonster med | inskriptioner av olika slag
separat formular. | finnsiandra falt.
Stil Placerar objektet i Viljs fran Ja, under fliken

"Klassifikation”.

Stil- kommentar

Motivering till valet av
stilperiod.

Direkt inskrivning
i faltet.

Nej.
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Fliken Gruppering bestar av nedanstaende filt:
Faltnamn Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Registrerings- Objektets Viljs fran Enstaka foremal: Objekt som &r Ja, under fliken

niva

samhorighet med
andra objekt i
databasen.

Valj mellan:
Samling/arkiv
Gruppering
Komplext objekt
Enstaka féremal
Del av objekt.

rullgardinsmeny

enskilda objekt i databasen.
Gruppering: En grupp objekt som
raknas som en enhet med anledning
av objektens samman-lankade
karaktar, registrerade under ett
gemensamt identifi-kationsnr., dar
varje underobjekt dessutom raknas
som enskilda objekt med egna id-nr.

"Gruppering”.

Grupperings- Anger om Viljs fran Institutionsskapad gruppering: En Ja, under fliken
kriterium grupperingen ar rullgardinsmeny grupp av objekt sammansatt av "Gruppering”.
"institutionsskapad” museet sjalv i samband med forvarv.
eller Proveniensskapad gruppering: En
"proveniensskapad”. grupp av objekt som till sin natur har
utgjort en gruppering redan innan
forvarv till museet.
Gruppering- Motivering till val av Direkt inskrivning Ja, under fliken
kommentar grupperingskriterium | i faltet. "Gruppering”.
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Tillh6r samling

Namn pa
foremalssamlingen

Skrivs inte i.
Overfors
automatiskt till
faltet vid
nyregistrering.

Varje enskilt arkiv rdknas som en
egen samling i Hemsldjdens
samlingar

Ja, under fliken
"Klassifikation”.

bestar av:

som ingar som

underobjekt i en
gruppering. (fyra
delfalt se nedan)

i lista:

nedanstaende fyra delfalt.

Ingar i Visar objektets Numret 6verférs | Objektet har ett accessions-nummer | Ja, under fliken
accession accessionsnummer. automatiskt fran | om det ingar i en accession. "Gruppering”.
accessions- Dubbelklick i faltet 6ppnar posten i
modulen. accessionsmodulen.
Ingar i Visar grupperings Overférs Objektet ingar i en gruppering om Ja, under fliken
gruppering identifikations- automatiskt till det ar registrerat som ett av flera "Gruppering”.
nummer. faltet om underobjekt pa ett gemensamt
foremalet identifikationsnrr. Dubbelklick i faltet
registrerasien Oppnar grupperingen.
gruppering.
Gruppering - Lista 6ver de foremal | Tabell. Inskrivning | For innehallet i listan, se Nej.

Foto, Konstverk
m.m.).

rullgardinsmeny

« ldentifikation | Objektets Direkt inskrivning | Identifiaktionsnr. pa de poster som Nej (gar att scka
snr identifikationsnr. i faltet i listan. ingar i grupperingen. som enskilt
objekt).
« Antal De enskilda delarna i Direkt inskrivning | Antal poster som ingar i Nej.
grupperingen. i faltet i listan. grupperingen.
« Typ av objekt | Materialtyp (Féremal, | Véljs frén Vilj "Foremal”. Nej.

+ Bendmning

Benamning

Direkt inskrivning
i faltet i listan.

Exempelvis bendmning pa de féremal
som ingar i grupperingen.

Nej (gar att scka
som enskilt
objekt).
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Fliken Historik bestar av nedanstaende falt:
Fidltnamn Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Héndelser Blandade handelser i Listruta. Inskrivning Det gar att byta plats pa Ja, under fliken
objektets liv. Se sker i nytt fonster med | hdandelser. "Historik”.
nedanstaende fem separat formular.
delfalt:
e Typav Bestamning av typ av Viljs fran Valj mellan exempelvis Ja, under fliken
hindelse historisk handelse. rullgardinsmeny i Produktion, Anvdndning, ”Historik”. (Aven
formularet. Accession etc. i Sokmodulen).

« Anmaérkning

Beskrivning av

Direkt inskrivning i

Eventuell forklaring till valet av

Nej.

beskrivning av
objektets historia.

faltet.

handelsen. faltet i formularet. typ av handelse.
« Datering Datering av handelsen. | Direkt inskrivning i Datum kan anges med Gr-m-d. Ja, under fliken
falten i formularet. (ex 2008-11-04) eller ar (ex ”Historik”. (Aven
2008). Dateringsunderlag i Sokmodulen).
anvands for att ange antingen
kallan for dateringen eller
saker/osaker.

« Namn Namn pa personer och | Listruta. Inskrivning i Soks fran personregistret. (Ldgg | Ja, under fliken
institutioner knutna till | separat formuladr som | till nytt namn om namnet inte "Historik”. (Aven
handelsen. Oppnas fran finns med). i Sokmodulen).

formuldret Handelse.

« Orter Namn pa orter knutna | Listruta. Inskrivning i Soks fran ortsregistret. (Lagg till | Ja, under fliken
till handelsen. separat formulir frin | ny ort om orten inte finns med). | ”Historik”. (Aven

formularet Handelse. i Sokmodulen).

Historik Sammanhangande Direkt inskrivning i Ett fritextfalt for I6pande text. Ja, under fliken

"Historik”.
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Avtiidsice otyek!
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Marta
Sgama

Mot diterna
Frin och med

Daterngiunceriag

OES Fyil | bida datumfalien

l

Filtnamn Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Motiv- Sammanhangande Direkt inskrivning i Fritextfalt for I6pande text. Ja, under fliken
beskrivning beskrivning av objektets | faltet. "Motiv”.
dekormotiv eller
avbildning.
Motiv- Amnesord relaterat till | Listruta. Inskrivning i | Lista maste byggas upp. Ja, under fliken
Amnesord dekormotiv och separat formular. ”"Motiv”. Sokord
avbildningar. DM
Motiv- Klassificering av Listruta. Inskrivning i | Skall s6kas fran listan med Ja, under fliken
klassifikation objektets dekormotiv separat formular. Outlinekoder. "Motiv”.
eller avbildning i det
anvanda klassifika-
tionssystemet.
Avbildade Namn pa avbildade Listruta. Inskrivning i | Hamtas fran personregistret. Ja, under fliken
namn personer. separat formular. Faltet ar repeterande — flera "Motiv”.
namn kan skrivas in
Avbildad ort Namn pa avbildade Listruta. Inskrivning i | Hamtas fran ortsregistret. Faltet | Ja, under fliken
platser. separat formular. ar repeterande — flera ortnamn "Motiv”.
kan skrivas in
Avbildade Inventarienummer och | Féremal soks fran Anvands for att hanvisa till Ja, under fliken
objekt sakord pa avbildade den befintliga avbildade objekt som finns "Motiv”.
objekt. databasen. registrerade. Hamtas fran
foremalsdata-basen. Féltet ar
repeterande — flera objekt kan
skrivas in.
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Fliken Beskrivning bestar av nedanstaende falt:
Falt Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Beskrivning Sammanhangande Direkt inskrivning i Fritextfalt for I6pande text. Ja, under fliken
beskrivning av objektet. faltet. "Beskrivning”.
Paférd text Exakt atergivning av Listruta. Inskrivning i | Repeterande - flera inskrifter kan | Ja, under fliken
monogram, inskrifter, separat formular. skrivas in. ”Beskrivning”.
stamplar och signaturer pa
objektet.
Tillstand Anger objektets fysiska Viljs fran Kod 1= Nyskick. 2= Gott skick. 3= | Ja, under fliken
tillstand. Vélj mellan kod 1- | rullgardinsmeny. Nagot skadat skick. 4= Stora ”Beskrivning”.
4, (Direkt inskrivning i | skador.
kommentar-faltet).
Tillstand - Tillstandsbedomning kan Direkt inskrivning i Ja, under fliken
kommentar fordjupas i faltet. "Beskrivning”.
kommentarfiltet.
Matt Anger objektets matt. Listruta. Inskrivning i | Faltet ar repeterande —flera Ja, under fliken
separat formular. matt kan skrivas in. Specifikation | ”Beskrivning”.
av vilken del av objektet matten
galler kan skrivas i
preciseringsfaltet.
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Material

Anger vilka material
objektet bestar av.

Listruta. Inskrivning i
separat formular.

Faltet ar repeterande — flera
material kan skrivas in. Listan ar
I&st. Onskemal om nytt material
skickas till administratéren,
godkdnns av
forvaltningsgruppen.
Specifikation av vilken del av
objektet materialet géller kan
skrivas i preciserings-faltet

Ja, under fliken
"Beskrivning”.

Teknik

Tekniker som anvéants nar
objektet tillverkats.

Listruta. Inskrivning i
separat formular.

Faltet ar repeterande - flera
tekniker kan skrivas in. Listan ar
I&st. Onskemal om ny teknik
skickas till administratéren,
godkdnns av forvaltningsgruppen
Specifikation av vilken del av
objektet tekniken galler kan
skrivas i kommentarsfaltet.

Ja, under fliken
”Beskrivning”.

Farg

Anger foremalets farger.

Listruta. Inskrivning i
separat formular.

Faltet ar repeterande — flera
fargangivelser kan skrivas in.
Listan ar 13st. Onskemal om ny
farg skickas till administratoren,
godkdnns av forvaltningsgruppen
Specifikation av vilken del av
objektet fargen galler kan skrivas
i kommentarsfaltet.

Ja, under fliken
"Beskrivning”.
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Fliken Referenser innehaller nedanstaende uppgifter:
Falt Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Refe- Referenser till Listruta. Faltet ar repeterande - flera referenser kan skrivas | Ja, under
renser objektet Inskrivning i in. Valj Typ av referens, skriv referensens titel i fliken
separat faltet Referens och eventuell beskrivning av "Referenser/
formular. referensens innehall i faltet Kommentar. Kan vara information”

exempelvis arkivmaterial, fotografier, relaterade
objekt etc. Hanvisning till webbadress kan
registreras.

Lankade Filer som har Listruta. Faltet ar repeterande - flera filer kan laggas in. S6k | Nej
filer anknytning till Inskrivning i | fram filen genom att trycka pa knappen Valj. Filen
objektet. separat blir kopierad till Primusdatabasen, (det skapas inte
formular. en koppling till filen dar den ligger i datorn). Skriv
namn pa filen/filens innehall i faltet Anmdrkning.
Klicka pa filen s& 6ppnas den.
Relate- Relaterar till objekt Listruta. En relation mellan tva objekt blir 6msesidig och Ja, under
rade objekt | som dr samhdrande. Inskrivning i registreras pa samtliga objekt som anges vara fliken
separat relaterade. ”Referenser/
formular. information”
Alterna- Uppgifter om dldre Direkt Mojlighet finns att ange vilken typ av nummer som | Ja, under
tivt eller alternativa inskrivning i avses. fliken”
nummer inventarienummer faltet. Referenser/

information”
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Fliken Information innehaller nedanstaende uppgifter:

Falt Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet

Ovrig Sammanhangande beskrivning av | Direkt Fritextfalt for uppsamling av Ja, under fliken

information uppgifter kring objektet som inte | inskrivning i information som inte ar mojlig ”Referenser/
tacks av falten ”Beskrivning” och | faltet. att placera i fritextfalten information”.
"Historik”. "Beskrivning” eller "Historik”.

Ovrig Uppgifter som inte ska publiseras. | Direkt Sarskilt fritextfalt for uppsamling | Ja, under fliken

information - inskrivning i av information som inte ska ”Referenser/

intern faltet. publiseras. information”.
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Fliken Rattigheter innehaller nedanstaende uppgifter:

Filt Innehall Teknik Kommentar Sékbarhet

Rattigheter Uppgifter om Begransat tilltrade, Listruta. Ja, under fliken
Creative Commons-licens, Férbehall | Inskrivning i "Rattigheter”
och Upphovsritt till bilden. separat
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Fliken Administration innehaller nedanstaende filt (observera att fliken i sig ar indelad i 3 flikar):

Valj mellan kod 1-4.

status i samlingarna.

rullgardinsmeny.
(Direkt inskrivning i
kommentar-faltet).

bevarandevarde. Kan ej bytas eller
avyttras.

2= Utstallnings- och
dublettsamling, kan bytas och
avyttras.

3=Bruks- och rekvisita-samling for
utlan och undervisning. Kan bytas
och avyttras.

4= Ej infort i samlingarna.
Uppgifter som inte tacks av
statuskoden, skrivs i
kommentarfiltet.

Filtnamn Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Identifikations- Objektets unika Direkt inskrivning i Alla poster i Primus har ett unikt Ja, under fliken
nummer identifikations- faltet som dyker upp | identifikations-nummret Klassifikation
nummer enligt vid upprattande av bestdende av samlingens prefix och dveni
museets praxis. ny post i Primus. féljt av ett bindestreck och ett Sékmodulen
I6pnummer
Typ av objekt Anger om posten Viljs fran Ja, under fliken
bestar av ett rullgardinsmeny. Klassifikation
féremal, konstverk,
design eller
arkitektur.
Antal Antal delar objektet | Direkt inskrivning i Nej.
bestar av. faltet.
Status Anger objektets Viljs fran Kod 1= Ordinarie forvarv, hogt Ja, under fliken

Administration
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Ruta som markeras
om man vill att

”Kan webb-
publiceras”

Markera rutan
genom att klicka i

Ja, under fliken
”Parametrar”.

magasinsplacering.

med féremals-
registrering. Tryck pa

” o

knappen ”..

foremalet ska visas | den. Vilj
pa webben. publiceringsniva
"Normal”.
Fast placering Objektets fasta Skrivs in i samband Kan anges i form av koder eller Ja, under fliken

”Administration”
, (samti
Magasins-
modulen).

fritext. Foremalets gamla
placering sparas som en logg.

Tillfdllig placering | Objektets tillfalliga

Skrivs in i samband

Kan anges i form av koder eller Ja, under fliken

handelser bl a
forsakringsvarden,
konservering,
monteringar.

som Oppnas i faltet.

placering. med att foremal fritext. ”Administration”
flyttas fran en
forvaringsplats till en
annan.
Administrativa Visar uppgifter om Skrivs in i formular Moijlighet finns att valja vilka Nej

uppgifter som ska visas.

Andringar Visar vilka datum Skapas automatiskt Vilken typ av andringar som gjorts | Nej
andringar har gjorts | av Primus. anges ej.
pa posten.
Mappar Visar om ett foremal | Skapas automatiskt Nej
ar placeratien da ett féremal
mapp. placeras i en mapp.
Utstdllningar
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Fliken Utstallningar innehaller nedanstaende uppgifter:
Falt Innehall Teknik Kommentar Sokbarhet
Ut- Visar om ett foremal har varit utstallt i en Anges i Nej
stallning | sarskild utstallning. Utstallningsmodulen.
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Miniregistreringen innehaller ett mindre antal utvalda falt och bestar endast av ett blad istallet for
flera flikar. Vilka falt miniregistreringen innehaller kan anpassas efter anvdandarens behov. Om man
tycker det &r manga flikar och manga falt att halla reda pa kan det vara lattare att arbeta med

miniprimus.

Vixla falt genom att klicka pa pilen, pil nedat till miniregistrering
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Verktygsikonen anvands for att bestamma vilka falt som ska vara med i miniregistreringen, ange
vilka falt du vill ha med eller ta bort fran registreringen genom att markera dem och darefter klicka
pa pilen at hoger for att lagga till faltet eller pa pilen at vanster for att ta bort féltet fran
registreringen. Det gar alltid att fa tillbaka de ursprungliga instéllningarna genom att klicka pa
Aterstdll ursprunglig konfiguration.
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I kolumnen till héger syns de félt som rekommenderas fér miniregistering i Hemsl6jdens Samlingar.
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Registreringsfonstret fér HS miniregistrering ser ut sa har:
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Falten i Mini-fonstret fylls i pa samma satt som beskrivet har nedan for Maxi-registreringen. Utom
néar det galler registrering av namn och orter kopplade till handelser (se nedan).

Registreringarna blir sparade pa samma stélle oavsett om man anvander mini- eller maxi-fonstren.
Om du registrerar i mini-fonstret och vill veta vilka handelser registreringarna har knutits till, kan du
ga till maxi-fonstret och dar se pa vilket satt informationen organiserats.
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Registrering av namn och ort

| Mini-fonstret utgar registreringen fran namn och orter. En anknytningskod laggs déarefter till som

styr vilken handelse de knyts.

Registrering av namn
Stall markoéren i faltet Namn och hégerklicka, en meny 6ppnas, valj Nytt namn

Fonstret Nytt namn Gppnas
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S6k namn, valj Namn i rullgardins menyn till vanster. Skriv in personens namn i rutan intill -
efternamn, férnamn. Klicka pa S6k. Markera det 6nskade namnet i listan och klicka OK.
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Sokning (6)

Primus har flera fonster for sékningar: Enkel sékning och Utvidgad sékning.

ENKEL SOKNING (6.1)

Enkel sokning for alla typer av objekt finns under rubriken sék, klicka pa Sék allt.
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Enkel s6kning gar ocksa att na via rubriken registrering, klicka pa Féremadl. Ett nytt fonster med en
tom foremalspost. Kicka pa Féremadl i listen, en rullgardinsmeny 6ppnas, valj Enkel sékning.
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Sokfonstret

| Enkel s6kning ar bara nagra falt sokbara. | vissa sokfalt gors sokningar i flera registreringsfalt
samtidigt. Det ar en fordel till exempel i de fall man inte ar helt sdker pa i vilket falt ett ord ar
registrerat.

Motiv/titel
So6kning i falten Motiv och I\"lodellnamn/TiteI. Galler bade for foto och foremal.

Bendmning/amnesord
Sékning i fiilten Bendmning) Preciserad benémning, Alternativ bendimning och Amnesord.

Namn
Sokning kfaltet Avbildade - mamn och i alla Héndelser till vilka det valda namnet ar knutet.

Ortnamn
rter och i alla Héindelser till vilka den valda orten ar knuten.
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Du klarar dig langt pa Enkel s6kning men vill du s6ka pa exempelvis Teknik, Material eller i
Beskrivningen av foremalet maste du ga till Sokfonstret Beskrivning i se Utvidgad sékning.
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Urval och instdllningar (6.2)

Under rubriken Urval ska rutan Gér inte skillnad mellan sma och stora bokstéiver normalt vara i
bockad. Ar den inte markerad kan man 3 ett fatal eller inga tréffar trots relevanta sékord.

Har kan du ocksa valja att begransa din sékning medhjalp av olika parametrar: Enbart tréiffar med
bild, Enbart tréiffar utan bild, Webb-publicering pa eller Webb-publicering av. Klickar du exempelvis
i Webb-publicering pd far du bara upp de poster som ar publicerade pa Digitalt Museum.

Genom att klicka pa rubrikerna Registrerad/éndrad, Typ av objekt och Samling gar det att gora flera
avgransningar av sokningen.

Registrerad/Andrad
Sokning av foremal/foton registrerade eller &ndrade under en viss tidsperiod

Typ av objekt
Har valjer du om du vill s6ka allt eller i enskilda moduler som till exempel Féremadl
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Samling
Har véljer du om du vill séka i hela databasen Hemsldjdens Samlingar eller bara i den egna
deldatabasen. Bocka fér den/de samling du vill s6ka i.
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SOKINSTRUKTIONER

Sokning i listfdlt 6.4
De falt som innehaller listor kan man soka i antingen genom att hamta varden fran listan eller
genom att skriva direkt i sOkféaltet. Finns det en lista tillganglig visas det med en knapp med

Benamning: |

tre punkter till h6ger om sokfaltet.

Klickar man pa denna knapp kommer en dialogruta upp som ger tillgang till listan. Valj varde
i listan och klicka OK s& hamnar det valda vardet i sékfaltet. Bendmning, Amnesord och
Preciserad bendmning é&r s.k. listrutor.

Alternativet ar att sjalv skriva in ett sdkord i sokféltet. Da kan det i vissa fall vara viktigt att
trunkera med % fore och efter sdkordet for att inte fa en alltfér begransad soktraff. Se nedan
under 6.5.

Sokning med AND och OR

| listfalt dar flera varden kan férekomma, exempelvis faltet Amnesord, gér det att séka med
AND. Man kan t.ex. séka efter alla féremal som har bada &mnesorden Belysning och
Heminredning inlagda. Man skriver da in belysning AND heminredning direkt i faltet och
trycker Sok.

Det gar ocksa att géra OR-sokningar i sadana listfalt. Da skriver man t.ex. belysning OR
heminredning i faltet och far tréff pa alla foremal som har Belysning eller Heminredning som
dmnesord.

Sokning i hierarkiska listor

Sokning i hierarkiska listor som Material och Teknik fungerar sa att en sdkning pa en hogre
niva ger traff pa alla poster som har registrerats med ett varde underordnat s6kordet. T.ex.
ger en sokning pa Metall i faltet Material traff pa objekt som har Jérn eller andra namn pa

Material: Exakt sdk: u

.......

metaller registrerat i detta falt.
Om man bockar i den lilla rutan Exakt sék far man ingen traff pa poster med underordnade varden
utan endast det valda s6kordet.

Trunkering 6.5

For att fa sa bra traffar som mojligt vid sokningen kan man anvanda sig av s.k. trunkering. Genom att
ersatta ett eller flera tecken i ord med ett jokertecken kan du fanga upp olika former och
sammansattningar av ordet. Trunkering kan anvandas fore, efter och/eller inne i ett ord.

Trunkeringstecknen i Primus ar:
% (procent) som ersatter ett obestamt antal tecken
(understreck) som ersatter ett tecken.

Exempel:

* sko% i faltet Bendmning ger en sékning pa alla ord som bérjar med sko. Sokresultatet innehaller da
objekt som Sko, Skor, Skosnére men ocksa Skottkdrra, Skoter och liknande.
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* sko_ ifaltet Benamning ger traff pa alla ord som bérjar med sko och innehdller ytterligare ett
tecken. Sokresultatet innehaller da objekt som Sko och Skor

* %sko i faltet Bendmning ger en sékning pa alla ord som slutar med sko. Sokresultatet innehaller da
objekt som Barnsko, Herrsko, Hastsko, Skridsko och liknande.

Sokning pa ort

Vid sékning pd orter, i de fall man inte gor en listsdkning och fran listan viljer ett bestamt varde,
maste man trunkera bade fore och efter sokordet for att fa traff. Detta eftersom sdkordet oftast star
mitt inne i en ortnamnsstrang. Med trunkeringstecknen indikerar man att det kan finnas tecken bade
fore och efter sokordet.

Sokning efter vissa ord i fritextflalt

| de stora fritextfalten, till exempel Historik, Beskrivning och Motiv, kan man inte anvanda
trunkeringstecken for att soka efter vissa ord. | stillet anvands AND och OR. Om man t.ex. i faltet
Motiv vill fa traff pa alla poster med orden hund och tréd skriver man hund AND tréid i sokfaltet. Om
man vill fa traff pa alla poster som har antingen hund eller tréd inskrivet i Motiv skriver man hund OR
trdd i sokfaltet.

Kombination av flera sokkriterier (6.6)

Om man fyller i flera sokfalt far man bara traff pa de objekt dar alla sokkriterier ar uppfyllda
(automatisk AND-s6kning med alla ifyllda sékfélt). Om man fyller i flera av sékfélten Typ av
héndelse, Namn, Ort och Datering, betyder det att man soker efter de objekt dar alla dessa
kriterier finns inskrivna i samma héandelse.

Betank dven att det ar mycket sallsynt att alla falt pa en foremalspost ar fyllda med information.
Soktips

Om du har angett ett felaktigt sokkommando kan du trycka pa knappen Avbryt sékning medan
sokningen pagar.
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S Mmoot e s e

s T |

|

Efter att du utfort en sékning och vill paboérja en ny ar det bra att Nollstdlla sokfilten sa att ingen
uppgift fran den foregaende sékningen finns kvar.
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TRAFFLISTAN

Exempel s6kning

Sokning av féremdl - spedetrdjor i Samling Ostra Skanes hemsldjdsférenings arkiv (9) och Stiftelsen
Skansk Hemsldjd (10). En Bendmning skrivs alltid i singular. Spedetroja ar ett dialektalt ord dvs en

Alternativ bendmning - spedetrdja alternativt trunkera spedetr6j%
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Version 5.91

Under fliken Trdff i sokfonstret listas soktraffen med identifikationsnummer, bendmning och typ av

objekt.

Nar du soker i databasen syns alltid de sdkkriterier du har anvant i faltet Sékkriterier ovanfor

resultatlistan i traffonstret.
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Léigg till ldsfonster

Ga till Visa i listen, klicka pa Ldsfénster i menyn och valj antingen Botten som hér eller Héger (da
visas lasfonstret lodratt till hoger i fonstret).
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Légg till kolumner

Stall markoren i fonstret, hogerklickar, ett nytt fonster 6ppnas, klickar pa Lédgag till eller ta bort
kolumner.
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Markera det falt som ska laggas till i listan Tillgéingliga fdlt, klicka sedan pa Viilj.
Det flyttas da till Valda félt. Klicka OK. Falten kan flyttas mellan de bada listorna med hjalp av
knapparna i mitten.
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Trafflista med Alternativ benamning och Ort tillagda
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Sortera trdfflistan

Du kan sorterar trafflistan stigande eller fallande for varje kolumn genom att klicka pa och markera
kolumnrubriken.
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Visa alla bilder
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Klicka pa symbolen till hoger nedanfor bilden i [asfonster. Ett nytt fonster 6ppnas. Forstora fonstret
for att se alla bilder.
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Nar sokningen ar genomford har du flera mojligheter att titta pa sokresultatet.

Ga till en féremalspost

Klicka pa Ga till och det markerade foremalets registreringspost 6ppnas i ett nytt fénster.
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Klicka pa Blédddra i tréfflistan, ett nytt fonster 6ppnas.
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Med pilarna i fonstret Séktrdff kan du bladdra mellan foremalsposterna i traffen. Anvande de bl
pilarna for att komma till forsta respektive sista posten och de réda for att bladdra ett post i taget
framat eller bakat. Fonstret flyttas - markera listen, hall ner vanster musknapp och dra fonstret at

sidan.
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Klicka pa Sék i listen, och sedan Bldddra katalogbilder eller Blédddra i helbilder.
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Version 5.91

Ett nytt fonster Oppnas, Soktrdff - katalogbilder. Langst ner till vanster syns gréona pilar som anvands
for att bladdra mellan de olika objekten i trafflistan.

MISH LML Foenb
MUK Poremd
‘
MIIH 36 Feoond
8 . MISHALT  Pirenb
3 v
_ o MENATE  Forenl
MIEHED Feend
adminisirstion MISHAM  Porenb
M Ferenl
MISHEN  Perend
MisHAr fleenb
WIS Feend
MIEEHE  Perend
MiSHAM forenl
ML ferenb
s 45008 Tréja
Fra 1800 T¢ 1880
MSSH-614
Entaka eemdl
Atal stpnt 1)

TR ST
;oo
i ™
fity e
ne ™
() =
Wl
e ™
o et
e [l
i
ACHC .

Trdja

Fra 1800 T 1820
MSSH. 614
Enstaka fovemd

“ 4 >

nnl_ e otee LT

Klicka pa Sék i listen och valj Visa frimdrksbilder

17 Sok efter Foremdl

Antal traffar.
)
Bisddra | triffistan
Ot -
Spedetrogs Tavertningort: $kbae, Skne, Kribanstad lim (fvenige (563
Spedetrdia Anvleang, ot Skine, Stine, Jnpeltaa hind, Keistianstad 18a (Sver
Spedetrdjay Anvieang, ort: Sklee, Stdne, Shytts hirad, Malmbhus n (Svenge (51
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Ett nytt fonster 6ppnas som visar frimarksbilder av soktraffen. Forstora fonstret och fler bilder visa pa

samma gang. Bladdra med de grona pilarna nere till vanster.
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UTVIDGAD SOKNING (6.3)

Startfonstret for utvidgad sokning innehaller precis som foremalsposterna tio flikar. Under varije flik
finns ett sokformular. Du kan skriva in sokbegrepp i en eller fler av flikarna och pa det sattet géra en
mer specifik sokning.

De bada sokfunktionerna fungerar i stort sett likadant - skillnaden ar att Utvidgad s6kning erbjuder
manga fler mojligheter att séka och kombinera olika sokkriterier. Vill du lar dig mer kan du gora det i
den Generella manualen fran Kulturlt.

Oppna sékfonstret

Ga till sék klicka pa modulen Féremdl da 6ppnas fonstret Féremal: utvigad sékning.

B et e S A

et e | oy | 4 R | o——

..... r B o 4 A S

(0
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Utvidgad sokning kan ocksa nas via rubriken registrering, klicka pa Féremdl. Ett nytt fonster med en
tom féremalspost. Klicka pa Féremdl i listen, en meny 6ppnas, valj Utvidgad sékning.
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Instdllningar

Startfonstret - Klassifikation

Har staller du in vilken Samling du vill s6ka i och om du vill séka i alla foremalstyper eller vélja en typ
av foremal.

Identifikationsnummer - Har soker du pa féremalets nummer, Samlingsprefix-féremalsnummer. Har
du gjort installningen av Defaultvéirden ( sid 8), racker det om du skriver in foremalsnumret som da
automatiskt kompletteras. Klicka pa S6k
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Fliken Parametrar

Innan du borjar soka klicka pa fliken Parametrar nast langst till hger. Rutan Gor inte skillnad mellan
smd och stora bokstéiver ska normalt vara i bockad. Ar den inte markerad kan du f4 ett fatal eller
inga traffar trots relevanta sékord.

D Feremdk utvidgad sokning Bmm
Stk Rapport Viss  Misp  Nolstsl

Vasiifikation | Gruppenng | Histork | Motiv | Beakesaming | Referenser / information | Ritsigheter | Adnisistration Irlﬂ |
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| @f-:-r inte sk iinad melan 1ol och story Dok stiver T tnbart borttagna poiter
| [T trbarttraffar med Bl [ ENDI UM WaN DIM —
™ Webb-pubkicering g L T T B W—
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Putiicerbars mitt
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|»

JL st ] suma |

Under Presentation valjer man vilka falt som ska visas i traffen utover
Identifikationsnummer och Benamning. Forst markeras faltnamnet i listan 7illgangliga falt
till vanster, sedan klickar man pa Valjsa laggs valet in i den stora rutan till hger. Om man
vill se faltet Antal/bockar man i den lilla rutan overst.

Trafflistan sorteras automatiskt efter Identifikationsnummer. Genom att klicka pa
kolumnrubriken kan man sjalv valja vilken parameter den ska sorteras efter.
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Sokfonster Beskrivning
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Har kan du soka i féremalsbeskrivningen och pa matt, material, farg, paford text, teknik, mm.

Sokning i hierarkiska listor

Sokning i hierarkiska listor som Material och Teknik fungerar sa att en sdkning pa en hogre
niva ger traff pa alla poster som har registrerats med ett varde underordnat s6kordet. T.ex.
ger en sokning pa Metall i faltet Material traff pa objekt som har Jérn eller andra namn pa

Material: L. Exaktsok: r

metaller registrerat i detta falt.
Om man bockar i den lilla rutan Exakt sék far man ingen traff pa poster med underordnade varden
utan endast det valda s6kordet.

Beskrivning soker i fritextfaltet for beskrivning. Vill du soka efter vissa ord, anvand da AND- och OR-
sokning. Vill du fa traff pa alla poster med orden hund och tréid skriver du hund AND tréd i sokfaltet.
Vill du fa traff pa alla poster som har antingen hund eller tréd inskrivet i Motiv skriver man hund OR
trdd i sokfaltet.

Om du skriver in sdkord i flera falt innebar det att Primus kommer att soka efter féremal dar samtliga

sokord ingar i beskrivningen. Tank pa att det ar mycket sallsynt att alla falt pa en féremalspost ar
fyllda med information. Tryck Sék eller Enter
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Bilder (11)

Det gar att ldgga en eller flera bilder till varje féremalspost. Det enklaste ar att ldgga in en bild &r fran
den registrerade féremalsposten, men det gar ocksa att ldgga in ett storre antal bilder kopplade till
flera olika féremal samtidigt via bildmodulen.

Nar man sparar en bild i Primus sparas den i tre olika storlekar i databasen, en frimarksbild (192 x
192), en katalogbild (800 x 800) och en helbild (3500 x 3500). OBS! Spara alltid de hégupplésta
bilderna i den egna datorn/pad en 16s harddisk. | Primus komprimeras bilder.

BILDINLAGGNING VIA FOREMALSPOSTEN

Ga in i féremalsmodulen. S6k fram den féremalspost du vill koppla bilderna till pa vanligt satt (se
avsnitt sokning), eller lagg in bilden i samband med nyregistrering.

Klicka pa symbolen Andringsléige. G4 till rullgardinsmenyn under Féremél
och valj Ldgg in bild.

B Primus Foremdl - AST@HS

Rapport  Redgera Navigering  Fonster  Lsggtllimapp Hisp

Sanast regetrerade Qi+ L : J
Enkal sibring ShteCUeE [ | - ’
Ltvidgad stkning QG

Mina senaste registreringyr QM =l
Streckhodaushrift

Registrera ry Shft+Ctri+N

L&gg n bid

. - = v . b tkrivming | Referenser | Information | Rittigheter | Administrat
Sendmning Amnesord
[O,na [Tgmhev

Ett formular for bildinlaggning dppnas. Himta bildfilen genom att trycka pa knappen Oppna fil i
vanstra hornet. Harifran kan du na alla bildfiler som sparats pa datorn eller en 16s harddisk.
D Vhoaomeng oo bddes | N avaee moG

M Svey  Didete M b
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Klicka pa Datorn (Computer) och C-disken eller den |6sa harddisken.
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Leta upp filen dér du sparade bilderna, i det har fallet, My Pictures,
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Oppna mappen, klicka pa den 6nskade bilden. Den férhandsvisas i fonstret.
Klicka pa Open sa borjar bilden laddas in.
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Nar hamtningen ar fardig visas i formularet, klicka pa Komprimera och Spara

Nar komprimeringen &r klar klicka pa Stéing. Bilden ar nu inlagda i Primus

D=y
e | pe—— =

- -

| faltet Typ av bild viljs automatiskt Standardbild, dvs den bild som kommer upp automatiskt i hogra
hornet pa skarmbilden ndr man 6ppnar en féremalspost.

Om du vill koppla ytterligare en eller flera bilder till samma foremalspost, 6ppna upp dessa filer
genom att klicka p& knappen Oppna fil och fortsitt darefter p& samma sitt enligt instruktionerna
ovan. Kom ihag att valja Komprimera och spara efter varje bild.

Om du ska lagga in flera bilder valj ordningsfoljd i faltet Ordningsféljd.

Om du kopplar fler bilder till samma féremalspost dyker det upp en figur intill standardbilden i hogra
hornet dar man kan vélja att se de 6vriga bilderna.
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BILDINLAGGNING VIA BILDMODULEN

Se instruktioner i Primus 5.7 Generella manual eller Primus 5.7 Viégledning fér massimport av bilder.
HANTERA INLAGDA BILDER

Oppna féremalsposten, klicka pa ikonen Andringslége. Hogerklicka pa bilden s& 6ppna en meny dér
du kan vélja mellan olika atgarder.

3 ¥ |/ 1

o tjalslels)s]

|2

Hogerign o biown

ARemativ Berndvwing

Ta bort bild

Viélj Ta bort bild. Svara Ja nar Primus fragar om du ar saker pa att du vill ta bort bilden.

Flytta bild

Valj Flytta bild. Ett sokfonster dar du soker fram och markerar den post som bilden ska flyttas till.

Andra standardbild

Notera bildens ID-nr som visas hdgst upp i menyn. Valj Andra ordningsféljd. Ett formuldr ppnas
dndra ordningsfoljden pa bilderna med hjalp av siffrorna i kolumnen Ordningsféljd. Spara genom att
klicka pa bocken och tryck darefter OK.

Visa bild i olika format

Vilj Visa helbild eller Visa katalogbild. Bilden 6ppnas i ett separat skarmfonster.

Helbild Katalogbild
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Rapporter

Med rapportfunktionen kan du sammanstaélla ett dokument baserat pa resultatet fran en sékning av
nagot slag. Rapporter skapas lattast fran sokskarmbilden i féremals- eller sokmodulen. Det finns flera
olika typer av rapporter; Rapportlista, Katalograpport, Rapport med bild, se vidare Primus 5.7
Generell vagledning. Samtliga rapportlistor kan sparas som PDF.

D f oremdlt stvdged sohnmg

£ Rapport med bid Acty SraTec
T Keonstverk, Depgn, Arictektur 6
u -
1 S ot

® Forhardhy srukeeg
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I ldentifiationanr | Typ mvcbj.. [ Bensmnig |

83



Hemsldjdens Samlingar februari 2015 GUIDE TILL PRIMUS
Version 5.7

Mappar (7)

MAPPTYPER

Det finns olika typer av mappar, dels Primus-mappar dar man arbetar med mappen i Primus, dels
DIMU-mappar som kan publiceras pa Digitalt museum.

Det finns tre typer av Primus-mappar; privata, offentliga och delade. De privata mapparna har du
enskild tillgang till. De offentliga mapparna ar synliga for alla anvandare, men det ar bara du sjalv
som kan goéra andringar i dem. De delade mapparna har samtliga anvandare behérighet att utfora
andringar i.

Primus-mappar ar ett bra satt att spara ett urval av poster fran féremalsdatabasen for att arbeta
vidare med dem senare. OBS! att det inte dr kopior av féremdlsposterna som ligger i mapp. Alla
dndringar du gor, gors direkt i originalposten.

Av DIMU-mapparna ar det DIMU-museimapp som ar aktuell att anvanda. Med den kan man
publicera ett urval foremal ur samlingarna pa Digitalt museum. Har finns ocksa maijlighet att skriva en
kort presentationstext som berattar om foremalen. Det kan vara ett satt att lyfta fram grupper av
foremal och gora samlingarna bade intressantare och latt-tillgangligare. OBS! Alla enskilda poster i
mappen mdste vara i bokade Kan webb- publicera.

SKAPA OCH HANTERA MAPPAR

Det finns tva olika satt att skapa en mapp, antingen upprattar du forst en tom mapp och placerar
foremal i den efterat, eller ocksa valjer du forst vilka foremal du vill placera i en mapp och skapar
mappen darefter.

OPPNA MAPPMODULEN

Ga till rubriken Administration pa Forsta sidan, klicka pa Mapp. Ett nytt fonster 6ppnas med en lista
over dina mappar.

For att se alla tillgdngliga mappar som skapats av olika anvandare skriv % i faltet ”"Varde” och tryck pa
”Sok/Uppdatera”.

i1y

[ e sunyi asters  JRE *"'j'._/ ot e oot St
r we _’_] T & @ Hogerrunlineg
[Mlpn.vu‘ 'J |
[Aomitrng o] |
registrerin: : r
9 Vi e e mapp | _'_] L5 Uppdetary J
"y | N l;\su' | ¥ s
Mappw = : ~ 4 Al .
Previ)  — ¥4x boodener tria Mame ALY <
|}
adminksyration Mago asT Bhe, blievy thing « att kol ASY
Parman delod Bhrg bing thng < o2 slokpe . ASY M
P offenths Broden 53-8 ASY s
Pasrass perest faciaegar ASY "M
IO @ Fatade ploiosgw AS 44
A Marseliarza AST oA
(D0 Meoermase ] Hatseboegtraktans Hamiidy. AST
L2t - brutiizrem B bardae ALY Cas. ﬂ
Primen 59031
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SKAPA EN DIMU-MUSEIMAPP

P Mopp - ASTHHS M3
Mxc

Viede Ve 2 s a7 Sk N | virdetimet
Akt (oierd I'_\_”

¥ Moptreniency

V) e wmapps | K SonUpsdaters |

Ga till menyn i fonstret Mapp (se ovan), klicka pa Mapp och valj Ny.
Ett nytt fonster 6ppnas. | faltet Typ av mapp, valj DIMU museimapp. Ge mappen ett namn i faltet

VAL 5P o mapp och 9t mappen ot namn

YD v mag: [DOMU Muieimags ]

Mappname: Il obtorgar « haimkoegar frin Stine

-
,£ ] Maren | J
(n Pletinge 130 hemalyaiforenng

B Osre tklnes herealtpdiforenng _J
0w Stittelien Skdnsh Memsidyd

D 1 HMIANG L hemilOjdiféeeningen Bindi3jden
D 12 Borwassitea

D 3 Forerungen Hemsdiden Beoels

D 14 Steneby hemiidjd

e | |

Namn. Vilj din samling genom att klicka i rutan. Tryck pa OK

Mappen 6ppnas i ett nytt fonster.

Nu kan du lagga till féremal i mappen. Valj mellan att géra en Enkel sokning eller en utvidgad s6kning
Foremal. Du kan ocksa hdmta objekten fran en annan mapp. Det kan vara bra om du till exempel
arbetat med ett urval i en Primus-mapp. OBS! Det ar dock bara foremalen som hamtas inte eventuell
inskriven text.

P Mapge 120 - ASTINS M=l 3

Mo Ombt Rapooet M

Otwie it B i wren g |
Tabot ¢ Lol sshewng (wted

u S lren | d b by
o Y S g

FJ-L——' — Dapame (adgd enreg) Uppeirad Grtom P

Y ppprandes (rasgad skneg) fnsaw f

Nymr 4 et et e e Aoty 2

*,nw‘r [NFSERRNRAIN ST A ’. 1™ 0 i bbbl

I:fl\-,‘ w—any
=] [# Orte aloes bomatptsfiorreng
2

e e . ' |
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En sdkning Féremdl (utvidgad sékning) efter 16bkorgar i Ostra Sk&nes hemsldjdsférenings arkiv gav
féljande resultat. Tva sokkriterier anvandes Bendmning: korg, Material: halm.

Markera de féoremal som du vill lagga i mappen. (tryck ner skifttangenten, hall den nere medan du
med muspekaren klickar pa de foremal du vill lagga till). Tryck sedan pa Léigg till

B La9g till foremdl | mapp M= ]
S5 Ragport Vea Hab  Noled
Nasssaation | Gruppering | Historit | Motw | Beskriveing | Refesenser / iformation | Rittighetes | Adwinistration | Perametnr Trétr |
SOxhrtener Arkayl ettty
Typ b otyekt = Foremil u
Bendoning = KORG
Samling = 9

Matenial = MALM
Sortening = ldentifit abdeine

ekt | litan

1serarfiabonsae | Tyo av obieat Eeninn | Alternativ benk

Vi) Snpkat/iniiade

=]
Korg
Lobkorg
FRAN: 1980 TILL: 1992
LKLH-1607
Enstaka foremdl
L1507
;l Xorg

| Ligg I S0k I St3ng

Retal seiabe w8
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I mappen syns nu en lista med de tillagda féremalens Identifikationsnr och vilken Typ av objekt de
ar.

Det gar att lagga till fler kolumner, hégerklickar i rutan med foremalsposterna, valj Légg till eller Ta
bort kolumner. Posterna kan sorteras efter respektive kolumn, klicka pa rubriken till den kolumn du
vill sortera efter.

B Mapg: 120 - ASTEHS

Map Objeit  Rapport Arende
- — s - -
O ! & =
Migp |
Mypp- 12 Typ v Mg AQdre Upgittad Sxtun Acht0ritet
129 [oovu Museimagp v JAST [2015-02.08
Namn Antat
[;‘:ct segar - hydmk orgar fedn Skdee [n [T an webb-publcens
Anmark nng ;.)h\ng
=] |5 Ostra Sulines hemabtyastorening
Identifilatio... | Typ ¥« objelt =
LM 1634 Forend
LAH-1T3)  Foremd
(CLRTH rorend -
LN 402 Forered
L H-444 torend
(R Foremd >l
Precierad beninning (Sbkorg
Datering - Produttion: 1980 - 1932 Uppikattring)
Fibverkring soet: Poznans Polen (L))

Langst ned visas en bild och ett fonster med viss information om det féremal som for tillfallet ar
markerat i listan. Bladdra mellan posterna genom att klick med muspekaren.

Vill du titta ndrmare pa ett specifikt foremal i listan, dubbelklicka pa det for att ga till féremalsposten
i foremalsmodulen.

| faltet Anmdrkning kan du nu skriva in en kort presentation av mappen som visas pa Digitalt
Museum nar den publicera.

Téank pa att varje enskilda foremalspost maste ha rutan Kan webb-publiceras i bocka i fliken
Adminstration. Ar den inte det blir mappen inte publicerad p& Digitalt Museum.

Bocka i Kan webb-publiceras nar du ar klar. Mappen visas pa Digitalt museum efter nasta
uppdatering - vilket sker kommande natt.
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SKAPA EN MAPP FRAN SOKTRAFF

GOr en Enkel eller Utvidgad sékning (se kapitlet Sokning). | soktraffen markerar du de foremal du vill
lagga i mappen. Ga till S6k i traffonstret och valj Skapa mapp.

Primus fragar om du ar sdker pa att du vill skapa en mapp med detta foremalsurval. Nar du klickar pa
”Ja” skapas en mapp med dessa foremal automatiskt.

Bekralta E! !

Ar du saker p8 att du vil skapa en mapp med de valda
» objekten?

Fonstret Ny mapp 6ppnas. Valj mapptyp i faltet Typ av mapp - (privat, offentlig, delad eller DIMU
museimapp). Ge mappen ett namn i faltet Namn. Klicka OK Den nya mappen 6ppnas automatiskt.

. V83 typ v mapp oh ge mappen ett nann

- -
YO W mage rinl offentlig :]

nser / information | R&ttighe

Mappnaney [.-::c orgar- hatekorgat frin Sk ine

|
nert | o |

Exportera t HTML X
Shrtv ut streckkoder Sensmning | Alternativ bens... |
Avshits Ctri+F4 rorg

e a Korg

LKLH-1737 Faremdl Yorg Lobkorg

LKLH-437 Forem# ¥org
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HANTERA MAPPAR
Ldgag till féremdl i mapp

Ga in i Mapp-modulen, via rubriken administration pa startsidan i Primus.
Oppna den mapp du vill l4gga till féremal i genom att dubbelklicka pd mappens rubrik i listan.

S0 ML

D Mapp - ASTaHS -F] x|
Mxp
Far Virde: Vise 2B magpar? Sheiv X wirdefiRet
JAgure =] psr R Hogetrunkerng
vl typ wemapze [ = Sek/Uppdaters
Mapp |
Mappar Naven | Agare | np | Datum
= Provus 45-tal brodener feln Malm ALY oWy Ni1s1
= | AST Broden 5060 AST oMU M43
Pricus offentlip Helsnborgtrattes | Hemsl AST Oy M189%
cowy
AST THi% och korssdm | Seftels., AST oMU 14495
L DBMU Museimapp TVl med sOtanmoty ALY vl Mis0s

Prevass 5740

I " =

Mappen 6ppnas i ett nytt fonster. Ga till menyn valj Objekt, Légg till och Féremal ( utvidgad s6kning)
eller klicka pa ikonen med forstoringsglaset for att lagga till objekt i mappen.

Mapp: 120 - ASTBHS

Mapp  Obplt Repport - Avende

~ bkt (hamts frin annen mapp)
Tabort »

Ett sokformular for Enkel s6kning 6ppnas. Sok fram det foremal du vill Iagga till pa vanligt satt (folj
sokinstruktionen). Markera de/den post i traffonstret du vill lagga till. (Tryck Ctrl-knappen pa
tangentbordet om du vill markera fler poster pa samma gang).Tryck pa knappen Légg till |langst ned
pa traffénstret. Posten blir automatiskt placerad i mappen.
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Ta bort féremdl ur mapp

Markera den féremalspost du vill ta bort ur mappen. (Tryck Ctrl-knappen pa tangentbordet for att
markera fler poster pa samma gang). Klicka pa rullgardinsmenyn under Objekt och valj Ta bort och

B Mapp: 120 - ASTEHS . [O]%)
Mg | Cbosit Rapport ! Aeonde
- Lyl Di 3 =)

. il S0k (ala obpebt)
T Férem8 (utvidgad stiring)

I Mapo-id Fota (adgad sohien;) Upprittad datum Auktoritet:

i 120 g oonader (utvidosd sthning) [2015.92.05 |

Namn: Bygonadsdely (Ubvwdgad sthrerg) Antal:

Sbkorgar - halnborgwe e a2 ™ ¥anwebb publiceras
Anmirinng: anling
=] [ Ostra Skines hemalgjasforering

2

Identifikatio.. | Tyo av it -

LKIM-2614  Foeemd
LKIH-4737  Foremb
LKLH.43) Foremb
LKL 442 Foremd
LKLH-444 Foremb
LKLH. 447 foremd _'_]

Markerade objekt. Objektet blir automatiskt borttaget ur mappen.

Ateranvinda mapp

Du kan ateranvanda en mappen och fylla den med nytt material. Tom da férst mappen pa foremal
som ovan. Klickar darefter pd ikonen med pennan, Andringslége. Skriv den nya mappens namn i
faltet Namn och lagg in nya féremal. Spara genom att tryck pa ikonen med den gréna bocken.

| D Mapp: 121 - ASTBHS

| Mapp Objelt Rapport

Regstrera ry ShifteCurieN 5 o
S0k | magpen efter » 4 .
| Blbddra | kataloghider Chrlek
| Blscdra | helbdder Chrie# Agare Upprittad datum: Auktontet:
gt et , = s [2015-02-05 [
insktivera webbpublicering Antak
’ IO [T xan webb-publicenas
Exporters til XML » Saming
=l
=

Identifikatio... | Typ avobjekt |
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Avsluta mapp

Tag forst bort alla foremalpostern ur mappen som ovan. Ga till Mapp och valj Ta bort mappen.
Mappen ar darmed avslutad.
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